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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

ART.1 (1) Regulamentul intern al SPSS contine prevederi obligatorii prevazute Legea nr.53/2003- Codul
muncii — republicatd, si se intocmeste cu consultarea sindicatului, a actelor normative si/sau administrative
cu caracter normativ care reglementeaza drepturile si obligatiile personalului din SPSS, precum si a
Contractului colectiv de muncd unic la nivel de sector de activitate invatdmant preuniversitar
C.C.M.U.N.S.ALP., nr. 8347 din 20 februarie 2017; OUG 96/2003 — cu modificérile si completarile
ulterioare

(2) Regulamentul intern contine reglementari specifice SPSS.

ART.2 (1) Respectarea regulamentului intern este obligatorie. Nerespectarea acestuia constituie abatere si
se sanctioneazd conform prevederilor legale.

(2) Regulamentul intern al SPSS se revizuieste anual, in termen de cel mult 30 de zile de la inceputul
fiecdrui an scolar.

(3) in mod exceptional, Regulamentul intern se poate revizui si in timpul anului scolar daci apar modificari
legislative sau situatii speciale.

(4) Propunerile pentru revizuirea regulamentului de organizare si functionare al SPSS se depun in scris si
se Tnregistreazd la secretariat, de cétre personalul SPSS si vor fi supuse procedurilor de avizare i aprobare
prevazute in ROFUIP.

ART.3 Prezentul Regulament Intern se aplicd tuturor salariatilor SPSS, indiferent de durata contractului de
muncd sau a raportului de serviciu, celor detasati, precum si oricdror alte persoane, pe timpul cat
colaboreaza cu institutia;

Art.4 (1) Prezentul Regulament Intern se aduce la cunostinta salariatilor, sub semnéturd, prin grija
directorului SPSS si prin intermediul conducétorului compartimentului in care salariatul isi desfagoara
activitatea.

(2) Orice salariat interesat poate sesiza conducerea SPSS cu privire la dispoziiile prezentului
Regulamentului Intern, in masura n care face dovada incélcarii unui drept al sdu.

(3) Modalitatile sau procedurile specifice de aplicare a prezentului Regulament Intern vor putea face
obiectul unor norme, reguli, dispozitii sau note interne de serviciu.

(4) Dupa aprobarea regulamentului intern acesta se afiseaza pe site-ul SPSS.

CAPITOLUL II
DREPTURILE ST OBLIGATIILE CONDUCERII $S1 ALE SALARIATILOR

Sectiunea 1 Drepturile si obligatiile conducerii SPSS

Art.5 (1) Conducerea SPSS este asigurati de director, de directori adjuncti, in conditiile legii (concurs sau
numire) si Consiliul de Administratie (ales in Consiliul Profesoral).

(2) In exercitarea atributiilor ce le revin directorul, directorii adjuncti si Consiliul de
Administratie, conlucreaza cu consiliul profesoral, sefii celorlalte compartimente din unitate, cu comitetul
de parinti si cu autorititile administratiei publice locale.

Art.6 (1) Directorul SPSS are urmétoarele atributii conform fisei postului si sunt in conformitate cu
articolele 20-23 ale ROFUIP aprobat prin ORDIN nr. 4183 din 4 iulie 2022, astfel:

a) este reprezentantul legal al SPSS si realizeazd conducerea executivd a acesteia;

b) este ordonatorul de credite al SPSS;

c) isi asuma, alaturi de consiliul de administratie, rdspunderea publica pentru performantele SPSS pe care
o conduce;

d) verifica si propune spre aprobare consiliului de administratie regulamentul de organizare si functionare
si regulamentul intern al SPSS;

e) propune spre aprobare consiliului de administratie proiectul de buget si raportul de executie bugetara;

f) rispunde de selectia, angajarea, evaluarea periodica, formarea, motivarea si incetarea raporturilor de
munci ale personalului din SPSS;

g) indeplineste alte atributii stabilite de cétre consiliul de administratie, conform legii;

h) prezintd anual si semestrial un raport asupra stérii invatdmantului din cadrul SPSS;

i) coordoneazd transmiterea datelor statistice pentru sistemul judetean si national de indicatori privind
educatia.




j) elaboreaza fisele posturilor in conditiile legii si stabileste sarcinile de serviciu, politica, strategia si
obiectivele pentru realizarea misiunii SPSS.
k) da decizii cu caracter permanent pentru salariati, sub rezerva legalitétii lor.
1) exercitd controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a obiectivelor SPSS.
Art.7 Directorii adjuncti ai SPSS au urmatoarele atributii si isi desfasoara activitatea in baza art. 24-27
din ROFUIP/4 iulie 2022, astfel:
a) se subordoneaza directorului si indeplinesc atributiile delegate de directorul SPSS;
b) rispund de ariile curriculare (discipline culturd generald, psihopedagogi-educatori-prof. de sprijin si
discipline tehnice), de activitatea instructiv — educativa si extragcolard din SPSS;
¢) executd si urmiresc modul de realizare i indeplinire a sarcinilor personalului in subordine, raspund
direct in fata directorului de indeplinirea/neindeplinirea acestora; in caz de neindeplinire rdspund in fata
directorului si Consiliului de Administratie;
d) directorii adjuncti coordoneaza, indruma si controleazi activitatea educativd, urmdrind ca problemele
activitatii educative sa fie cuprinse in documentele de planificare si evaluare ale institutiei (dirigentie,
consiliere si orientare scolard, Consiliul elevilor si Consiliul reprezentativ al périntilor);
e) directorii adjuncti coordoneaza organizarea si desfasurarea cercurilor si asociatiilor elevilor, a activitatii
cultural-artistice si sportiv-turistice; parteneriatul educational; programul de educatie antiinfractionald, de
combatere a violentei si de monitorizare a absenteismului, de securitate gi sdndtate in muncd, educatie
rutierd, de cunoastere psihopedagogica in vederea dezvoltdrii carierei.
Art.8 (1) Consiliul de administratie al SPSS este format din 13 membri, dintre acestia cinci sunt cadre
didactice titulare, trei reprezentanti ai consiliului judetean Cluj, 1 reprezentant al Presedintelui Consiliului
Judetean Cluj, trei reprezentanti ai parintilor, directorul, reprezentantul organizatiei de sindicat cu statut de
observator.
(2) Consiliul de administrafie este organul de conducere al SPSS.
(3) La sedintele consiliului de administratie participa de reguld, si liderul de sindicat, invitat permanent fara
drept de vot, cu statut de observator.
(4) Consiliul de administratie se intruneste lunar sau ori de céte ori este necesar, la solicitarea directorului
sau a doud treimi dintre membri. Metodologia — cadru de organizare si de functionare a consiliului de
administratie este stabilitd prin ordin al ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului.
Art.9 Consiliul de administratie are urmatoarele atributii principale:
a) adoptd proiectul de buget si avizeaza executia bugetard la nivelul SPSS;
b) aproba planul de dezvoltare institutionald elaborat de directorul SPSS;
¢) aproba curriculumul la decizia scolii, la propunerea consiliului profesoral;
d) stabileste pozitia scolii in relatiile cu terti;
e) aprobd planul de incadrare cu personal didactic si didactic auxiliar, precum si schema de personal
nedidactic;
f) aproba programe de dezvoltare profesionald a cadrelor didactice, la propunerea consiliului
profesoral;
g) sanctioneazd abaterile disciplinare, etice sau profesionale ale cadrelor didactice, conform legii;
h) aproba comisiile de concurs si valideaza rezultatul concursurilor;
i) aprobd orarul unitatii de invatimant;
j) 1si asuma raspunderea publicd pentru performantele unitatii de invatimant, aldturi de director;
k) findeplineste orice alte atributii stabilite prin ordine si metodologii ale ministrului educatiei,
cercetdrii, tineretului si sportului, respectiv ale ME;
1) acorda calificativele anuale in urma evaludrii performantelor profesionale anuale, in conformitate
cu prevederile legale, personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic.
Art.10 (1) Hotararile Consiliului de administratie se adoptd cu majoritatea voturilor celor prezenti, mai
putin cele previzute in LEN 1/2011 cu modificérile si completérile ulterioare;
(2) Hotararile Consiliului de administratie care vizeaza personalul din SPSS, cum ar fi procedurile pentru
ocuparea posturilor, a functiilor de conducere, acordarea gradatiei de merit, restrdngerea de activitate,
acordarea calificativelor, aplicarea de sanctiuni si altele asemenea, se iau prin vot secret.
(3) Membrii Consiliului de administratie care se afld in conflict de interese nu participd la vot.
(4) Deciziile privind bugetul si patrimoniul SPSS se iau cu majoritatea din totalul membrilor consiliului de
administratie.
Art.11 Conducerea SPSS are urmitoarele obligatii fatd de salariati si fatd de drepturile ce se cuvin acestora
n aceastd calitate:




a) si acorde salariatilor, la termenele i in conditiile stabilite, toate drepturile salariale ce decurg din actele
normative in vigoare; plata salariului se va face o daté pe lund in data de 14 a lunii urmétoare;

b) s pliteascd inaintea oricdror alte obligatii salariile, contributiile si impozitele aflate in sarcina lor i sa
nu opereze nici o retinere din salariu, in afara cazurilor si conditiilor previzute de lege;

¢) s asigure permanent conditiile tehnice i organizatorice avute in vedere la elaborarea sarcinilor de munca
si conditiile corespunzitoare de munci;

d) si examineze cu atentie si si ia in considerare sesizérile si propunerile salariatilor in vederea imbunatafirii
activitatii in toate compartimentele si sd-i informeze asupra modului de rezolvare a lor;

e) si elibereze la cerere, potrivit legii, toate documentele care atestd calitatea de salariat al SPSS;

f) s asigure potrivit legii, confidentialitatea salariului si a datelor cu caracter personal ale salariatilor SPSS;
g) s3 asigure stabilitatea in munci a fiecarui salariat si si garanteze ca exercitarea functiei s nu depinda de
relatiile interpersonale sau politice;

h) sa asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricaror incercari de incalcare prin
manifestiri de subiectivism sau abuz;

i) sd asigure angajatilor accesul la serviciul medical de medicina muncii;

j) sd se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile care si afecteze substantial drepturile si
interesele acestora si s# tind cont de avizele si propunerile Comisiei paritare.

Sectiunea a 2-a Drepturile si obligatiile salariatilor cu contract individual de munca

Art.12 (1) ) Personalul din SPSS trebuie si aiba o {inutd morala demnd, in concordantd cu valorile pe care
trebuie si le transmitd elevilor, o vestimentatie decentd si un comportament responsabil conform
prevederilor art. 39 din ROFUIP/ 4 iulie 2022, conform Codului de eticii al angajatilor, si conform ROF
al SPSS.
(2) Personalul didactic de predare este organizat in comisii de lucru: comisii permanente, temporare si
ocazionale si pe arii curriculare (discipline culturd generala, psihopedagogi-educatori-prof. de sprijin si
discipline tehnice) in conformitate cu normele legale in vigoare si cu prevederile ROF al SPSS.
(3) Personalul didactic auxiliar si nedidactic este organizat in compartimente de specialitate care se afla in
subordinea directorului/directorilor adjuncti, in conformitate cu organigrama SPSS.
(4) La nivelul SPSS, functioneazi urmitoarele compartimente de specialitate: secretariat, financiar-
contabil, administrativ, biblioteca.
(5) Salariatii SPSS au urmétoarele obligatii:
a) sa respecte Constitutia, legile {arii si si actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale,
in conformitate cu sarcinile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;
b) s asigure un serviciu public de calitate in beneficiul elevilor i parintilor;
¢) sa-si indeplineascd sarcinile de serviciu ce le revin potrivit Regulamentului de organizare si
functionare al SPSS, a celor din Regulamentul Intern, din figa postului si din dispozitiile conducerii;
d) sa indeplineascd in termenele stabilite de superiorii ierarhici, lucrdrile repartizate;
e) sarespecte ordinea si disciplina la locul de munci;
f) sd respecte misurile de securitate si sindtate a muncii din unitate;
g) sd respecte normele de confidentialitate;
h) sa respecte instructiunile si cerintele Comisiei de Evaluare si Asigurare a Calitéii din SPSS;
i) si respecte normele de conduitd profesionald si civicd prevazute de Legea nr. 477/ 2004 privind
Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;
j) si aibd un comportament bazat pe profesionalism, respect, bund credin{d, corectitudine si
amabilitate, o atitudine constructiva si conciliantd;
k) si apere prestigiul SPSS, imaginea acestuia precum §i interesele sale legale, si se abfind de la orice
act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestuia;
1) si aibd in permanentd o tinuta Ingrijitd si decentd;
m) sa respecte libertatea opiniilor, sd aibd o atitudine constructiva si conciliantd si sa evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri;
n) si se abtini de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea sarcinilor ce le
revin;
0) si exercite autocontrolul lucrarilor inainte de predare sau raportare cé au fost finalizate, sd identifice
cerintele, oportunititile, posibilele riscuri si consecintele acestora, si géseasci solutii de diminuare
a riscurilor pentru indeplinirea eficientd a atributiilor de serviciu si realizarea criteriilor de
performanta la nivelul cerut.




Art.13 Salariatii cu functii de conducere au si urmétoarele obligafii:

a)
b)
©)
d)

sa asigure egalitatea de sanse i tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru toti salariatii din
subordine;

si examineze si s aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentelor profesionale pentru
salariatii din subordine;

sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
Imbunatatirii activitiii unitatii in care isi desfagoard activitatea;

si supravegheze permanent si si analizeze periodic activitatea din propriul compartiment pentru a
propune actiuni corective si preventive, care si mentina sub control riscurile specifice §i sa permitéd
rezolvarea neconformititilor semnalate potrivit documentelor de control intern managerial aprobate
de director.

Art.14 Salariatii SPSS au in principal, urmatoarele drepturi:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
J)
k)
1)
m)
n)
0)

dreptul la salarizare pentru munca depusé;

dreptul la repaus zilnic si siptdmanal;

dreptul in conditiile legii la concediul de odihna, la concediile medicale si la alte concedii;
dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la demnitate In munca;

dreptul la securitate si sandtate in munca;

dreptul la acces la formarea profesionald;

dreptul la informare si consultare;

dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca, a mediului de munca;
dreptul la protectie in caz de concediere;

dreptul la negociere colectiva si individuala;

dreptul de a participa la actiuni colective;

dreptul la opinie;

dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

dreptul la greva;

Art.15 Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului i salariatilor nu este limitativa si se va putea
completa de drept cu cele cuprinse in prevederile legale in vigoare.
ART.16 Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic din cadrul SPSS are urmitoarele obligatii:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)
)
k)

)

si indeplineasci la standarde optime sarcinile prevazute in fisa postului;

sa respecte programul zilnic de lucru; toti angajatii unitatii vor fi prezenti in unitate cu 10 minute
fnainte de inceperea programului;

si semneze zilnic condica de prezentd inainte de inceperea programului;

intregul personal didactic, didactic auxiliar si nedidactic are obligatia de a mentine relafii
profesionale si personale principiale si sd colaboreze pentru realizarea in conditii optime a activitatii
de educatie, recuperare si profesionalizare a copiilor cu cerinte educative speciale;

s4 nu se prezinte la program sub influenta bauturilor alcoolice si sd nu consume bauturi alcoolice in
unitate;

si nu fumeze in incinta SPSS;

si nu se prezinte in SPSS adoptand o tinuta vestimentard indecenta (fusta mai scurtd de o palma
deasupra genunchilor, texturi transparente, decolteuri exagerate, descoperirea zonei abdominale,
pantaloni scurti, etc.)

sd nu se prezinte in SPSS in afara programului fard aprobarea directorului decAtin cazul desfasurdrii
unor activitati in interesul scolii;

si nu tolereze abuzuri fizice sau verbale, privarea de hrani sau incélcarea drepturilor copiilor;

si vegheze pentru asigurarea vietii si securitdtii acestora;

neprezentarea la program este considerati absentd nemotivata, exceptie faicand persoanele care au
concediu (medical/fird platd) sau cerere de invoire aprobatd de cei in drept; fiecare angajat poate
solicita conducerii SPSS invoirea din timpul programului cu conditia inlocuirii de catre o persoand
calificata care si desfisoare activitatea pe care era obligat sd o presteze;

este absolut obligatorie prezenta cadrelor didactice la consiliile profesorale, activititi metodice, alte
activitati organizate conform planului managerial;

intreg personalul unitatii are, in conformitate cu competenia sa, datoria de a asigura eficient
supravegherea si indrumarea elevilor pe timpul pauzelor sau al intervalelor de timp dintre diversele
activitati, colaborand — neconditionat §i responsabil — cu profesorul de serviciu in gcoald;
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n) profesorii de serviciu, toate cadrele didactice (in limite de competentd) vor organiza deplasarile
elevilor (la ateliere, bibliotec, sala de sport, cantina etc.) in conditii de ordine si disciplind;

0) si presteze orice preocupdri de ordin personal pe durata programului de activitate;

p) si nu foloseascd in interes personal a calculatoarelor si a aparaturii din dotare, precum si a altor
mijloace materiale apartinand SPSS, sa nu efectueze de convorbiri telefonice In interes personal, cu
exceptia unor situatii temeinic justificate;

q) scoaterea din incinta SPSS a oriciror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de inventar, fard
bonuri de iesire/ eliberare de cei in drept;

r) adoptarea unei atitudini care aduce atingere onoarei, reputatiei sau demnitéii persoanelor cu care
intrd in legaturd in exercitarea sarcinilor de serviciu, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare,
dezviluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor plangeri sau sesiziri calomnioase;

s) cadrele didactice au obligatia si meniind elevii in clasd pe parcursul intregului program si s
cunoascd in orice moment situatia fiecirui elev;

t) orice deplasare in afara scolii se va efectua cu aprobarea conducerii SPSS dupa ce, in prealabil, au
fost prelucrate si luate la cunostintd pe baza de semnaturd de citre elevi normele de comportare
civilizata si in deplina sigurantd; cadrul didactic care va insoti elevii rdspunde de integritatea fizicd
si morald a acestora.

Art.17 (1) Compartimentul secretariat este subordonat directorului SPSS.

(2) Secretariatul functioneazi pentru elevi, parinti, personalul SPSS si pentru alte persoane interesate,
potrivit unui program de lucru aprobat de director.

(3) Un reprezentant al serviciului secretariat predd/primeste/tine evidenta la terminarea orelor de curs a
cataloagelor.

(4) Secretarul sef raspunde de completarea corectd a foilor matricole, cataloagelor de corigentd si de
arhivarea tuturor documentelor scolare.

(5) In perioada vacangelor scolare, cataloagele se pastreaza la secretariat.

(6) Procurarea, detinerea si folosirea sigiliilor se fac in conformitate cu reglementarile stabilite prin ordinui
Ministerului Educatiei.

(7) Procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii se fac in conformitate cu prevederile
,Regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al documentelor de evidentd scolard in
invitdmantul preuniversitar”, aprobat prin ordinul M.E.

(8) Evidenta, selectionarea, péstrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale, dupa
expirarea termenelor de péstrare stabilite prin Indicatorul termenelor de péstrare, aprobat prin ordinul
Ministrului Educatiei, se fac in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Naionale nr.16 din 2 aprilie
1996, cu modificirile si completdrile ulterioare.

Art.18 (1) Serviciul de contabilitate este subordonat directorului SPSS.

(2) Serviciul de contabilitate al SPSS, asigurd si raspunde de organizarea si desfagurarea activitagii
financiar-contabile a scolii, in conformitate cu dispozitiile legale In vigoare.

(3) Contabilitatea indeplineste orice sarcini financiar-contabile incredinate de director sau stipulate expres
in acte normative.

Art.19 (1) Compartimentul administrativ este subordonat directorului SPSS.

(2) Administratorul isi desfdsoard activitatea sub conducerea directorului, raspunde de gestionarea si de
intreinerea bazei materiale a SPSS, coordoneazi activitatea personalului administrativ de intretinere si
curitenie (portari, magazineri, muncitori, gestionari, personalul de aprovizionare).

(3) Intregul inventar mobil si imobil al SPSS se trece in registrul inventar al acesteia si in evidentele
contabile. Schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin SPSS se poate face numai cu indeplinirea formelor
legale.

(4) Programul personalului de ingrijire se stabileste de catre administrator, potrivit nevoilor SPSS si se
aprobi de director.

(5) Administratorul stabileste sectoarele de lucru ale personalului de Ingrijire. In functie de nevoile SPSS,
directorul poate schimba aceste sectoare.

(6) Administratorul nu poate folosi personalul subordonat in alte activitéti decét in cele necesare SPSS.
Art.20 (1) Bibliotecarul este subordonat directorului SPSS si are atributiile stabilite In fisa postului.

(2) Bibliotecarul organizeazi activitatea bibliotecii, asigurd functionarea acesteia si este interesat de
completarea rationald a fondului de publicatii.

(3) Activititile de bazi ale bibliotecarului sunt: a) indruma lectura si studiul si ajuta la elaborarea lucrérilor
elevilor, punand la dispozitia acestora instrumente de informare, respectiv figiere, cataloage, liste
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bibliografice etc., care si le inlesneasca o orientare rapida in colectiile bibliotecii; b) sprijind informarea si
documentarea rapida a personalului didactic; ¢) participa la toate cursurile specifice de formare continua.
(4) Bibliotecarul organizeazi sau participd la organizarea de actiuni specifice: lansare de carte, intAlniri
literare, simpozioane, vitrine si expozitii de cérti, standuri de noutati sau de colectii de cérti, prezentéri de
manuale optionale etc.

Art.21 (1) Asistentul social este subordonat directorului SPSS.

(2) Atributiile functiei de la alineatul (1) sunt mentionate in fisa de post aprobata de director.

(3) Stabileste si mentine relaii profesionale cu intreg personalul SPSS precum si cu parintii elevilor cu
nevoi sociale sau speciale si colaboratorii din afara institufiei;

(4) Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate colegilor/parintilor in lucrul cu elevii cu nevoi
sociale sau speciale;

(5) Colaboreazi activ cu personalul institutiei in dezvoltarea si meninerea legaturilor familiale ale
elevului cu nevoi sociale sau speciale;

(6) Ca obiectiv specific, asistentul social asigura relatia functionald cu scoala, profesorii, directorii SPSS,
pdrintii pentru prevenirea esecurilor scolare.

CAPITOLUL III . 5
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Sectiunea 1 — Protectia, igiena si securitatea muncii

Art.22 (1) SPSS se obliga sd ia masuri pentru asigurarea securitatii si sanatdtii salariatilor in toate aspectele
legate de muncd, inclusiv pentru activitéile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregétire,
precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protecitei muncii si a mijloacelor necesare acesteia.

(2) Angajatorul va asigura conditiile necesare pentru ca sarcinile de munca si activitatile corespunzatoare
si fie organizate astfel incit exigentele profesionale si corespundd capacitdii fizice, fiziologice si
psihologice ale salariatilor, iar solicitarea profesionald si fie in limitele normale.

(3) Locurile de munci trebuie sa fie organizate astfel incét si garanteze securitatea si sdnatatea salariatilor.
(4) Angajatorul trebuie si organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si substantelor
folosite in procesul muncii, in scopul asigurarii sanatatii si securitéfii salariatilor.

(5) Angajatorul raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de accidente de
munc3, pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum i pentru evacuarea salariatilor
in situatii speciale si in caz de pericol iminent.

Art.23 (1) Dispozitiile referitoare la securitatea §i sinitatea in munca se completeazé cu dispozitiile legilor
speciale, ale contractului colectiv de muncé, precum si cu reglementérile in domeniu.

(2) Masurile necesare pentru asigurarea securitatii si santatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de
prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a
organizirii protectiei muncii si a mijloacelor necesare acesteia se iau, pe baza normelor si normativelor de
protectie a muncii, de citre Comisia de sdnitate si securitate In munca .

(3) Angajatorul trebuie sa asigure conditii pentru ca fiecare salariat s@ primeascé o instruire suficientd si
adecvati in domeniul securititii si sanatatii in munca, in special sub forma de informatii i instructiuni
proprii, specifice locului de munca si postului sau, in conditiile legislatiei specifice.

Art. 24 Instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munci se face la angajare si periodic,
precum si la schimbarea locului de muncé.

Art. 25 Conducerea SPSS asigura accesul liber al salariatilor la serviciul medical de medicind a muncii.
Art. 26 (1) O persoani poate fi angajatd in muncd numai pe baza unui certificat medical, care constatd
faptul ci cel in cauza este apt pentru prestarea acelei munci.

(2) Certificatul medical este obligatoriu si in urmétoarele situatii:

a) la reinceperea activititii dupa o intrerupere a activittii mai mare de 6 luni, pentru locurile de munca
avand expunere la factori nocivi profesionali si de un an, in celelalte situafii;

b) in cazul detagirii sau trecerii in alt loc de munca ori in altd activitate, dacd se schimba conditiile de
muncd;

¢) la inceperea activitatii, in cazul salariagilor incadrati cu contract de muncd pentru perioada determinata;




Art. 27 (1) Pentru cunoasterea si respectarea regulilor privind protectia, igiena si securitatea in muncd,
directorul SPSS stabileste persoanele responsabile cu aceste activitdti si asigurd instruirea tuturor
persoanelor incadrate in munca.

(2) Instruirea personalului angajat in muncé cu problematica protectiei si securitdgii muncii se realizeaza in
conformitate cu legislatia in vigoare (legea 319/2006, HG 1425/2006 cu completirile ulterioare), prin
urmatoarele forme:

A. Instructajul introductiv general, care se face de citre lucritorul tehnic desemnat i la care vor
participa:

- persoane nou angajate cu contract de muncd, indiferent de forma;

- persoane transferate sau venite In institutie ca detasate de la alte institutii;

- elevi pentru practica profesionald;

B. Instructajul la locul de munci — se face dupd instructajul introductiv general, de catre
conducitorul direct al locului de muncé sau lucritorul tehnic desemnat si care are ca scop prezentarea
riscurilor si masurilor specifice locului de munca.

C. Instructaj periodic, care se face de citre conducitorul direct al locului de munci sau lucrétorul
tehnic desemnat, semestrial, in functie de modificirile intervenite in reglementirile legale si conditiile de
munca.

Art. 28 In vederea asigurarii conditiilor pentru protectia muncii, ori pentru prevenirea accidentelor de
muncd, consiliul de administratie al SPSS adopta urmatoarele mésuri:

a) stabileste salariatii cu responsabilititi de protectia muncii i le precizeaza atribufiile prin figele posturilor;

b) elaboreaza reguli specifice fiecarui sector de activitate pentru aplicarea normelor de protectie a muncii;

¢) asigurd materialele necesare pentru protectia muncii si pentru instruirea salariafilor cu normele de
protectie a muncii pe care trebuie sd le cunoasca si s le respecte;

d) informeaz3 la angajare fiecare persoani asupra conditiilor de munci si de protectia muncii;

¢) asigurd functionarea corectd si permanentd a sistemelor si dispozitivelor de protectie a aparaturii de
misurd si control destinate acestui scop;

f) asigura accesul la serviciul medical de medicina a muncii si a conditiilor de acordare a primului ajutor;

g) asigurd materialele igienico-sanitare necesare pentru desfisurarea normald a activitatii in institugie.
Art. 29 Pentru asigurarea conditiilor normale de igiend si de protectia muncii, personalul SPSS este obligat:

a) si-si insusiasca si sa respecte normele de protectie a muncii;

b) sd nu se expuna pericolului sau imbolnavirii profesionale pe timpul desfésurérii activitatilor;

¢) sa informeze de indatd conducatorul direct despre defectiunile tehnice sau a oricaror altor situatii
care constituie pericol de accidente sau de imbolnvire, precum si cazurile in care astfel de accidente s-au
produs;

d) sa utilizeze toate echipamentele puse la dispozitie sau din dotarea locului de munca si sa respecte
maisurile de protectie.

Sectiunea a 2-a - Prevenirea §i stingerea incendiilor
Art. 30 n scopul aplicarii si respectarii regulilor privind prevenirea si stingerea incendiilor, conducerea
SPSS are urmatoarele responsabilitifi:

a) Stabileste prin dispozitie scrisd responsabilitatile si modul de organizare a activitétii de prevenire
si stingere a incendiilor;

b) Asigurd elaborarea planurilor de apirare impotriva incendiilor si verificd prin specialistii
desemnati modul de cunoastere si capacitatea de punere in aplicare a acestora;

¢) Asiguri dotirile necesare pentru stingerea incendiilor si mentinerea acestora in stare permanenta
de functionalitate pentru interventii in caz de incendiu;

d) Asigura instruirea salariatilor proprii, a elevilor si colaboratorilor externi, cu privire la normele
de prevenire si stingere a incendiilor;

¢) Asigura elaborarea si reactualizarea regulamentului de organizare §i desfagurare a activitatii de
prevenire si stingere a incendiilor, $i cunoasterea acestuia de cétre toti salariafii si elevii SPSS;
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f) Asigurd alocarea distincta in bugetul anual de venituri si cheltuieli a SPSS, a mijloacelor
financiare necesare achizitiondrii, repararii, intretinerii si functiondrii mijloacelor tehnice de prevenire si
stingere a incendiilor, precum si a celorlalte activitéi specifice.

Art. 31 Pentru asigurarea respectirii regulilor si masurilor de prevenire si stingere a incendiilor, salariatii
si elevii SPSS au urmétoarele obligatii:

a) si cunoascd si sd respecte regulile generale de prevenire si stingere a incendiilor stabilite de
conducerea SPSS si sarcinile specifice fiecirui loc de munca si pregatire;

b) s nu intervina asupra mijloacelor si dotérilor destinate prevenirii si stingerii incendiilor, dect in
caz de fortd majora;

¢) si comunice imediat conducerii SPSS cazurile ce pot constitui pericol de incendii;

d) la terminarea programului de luctu sau de pregdtire, sa ia misuri care sa inldture ori si ce pericol
de incendiu;

¢) si participe efectiv si, in functie de atributiile si cunostintele personale, la inlaturarea pericolelor
de incendii si la stingerea incendiilor cand acestea s-au produs.

CAPITOLUL 1V
MASURI DE ORDINE INTERIOARA PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI iINLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 32 (1) fn cadrul SPSS, relafiile se stabilesc pe principiul egalitatii de tratament fatd de tofi, salariati, elevi si
angajator deopotriva. Orice discriminare directd sau indirectd bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald,
caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociald,
handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicald este interzisa.

(2) Definitii ale unor termeni §i expresii uzuale ale acestui principiu:

a) discriminare directd — situatia in care o persoand este tratatd mai putin favorabil, pe criterii de sex, decét
este, a fost sau ar fi tratatd altd persoand intr-o situatie comparabila;

b) discriminare indirectd — situatia in care o dispozifie, un criteriu sau o practicd, aparent neutrd, ar
dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu exceptia cazului
in care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceastd practica este justificatd obiectiv de un scop legitim, iar
mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzdtoare si necesare;

¢) prin harfuire se intelege situatia in care se manifestd un comportament nedorit, legat de sexul persoanei,
avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauzi si crearea unui mediu de intimidare, ostil,
degradant, umilitor sau jignitor;

d) munca de valoare egald — activitatea remuneratd care, in urma comparirii, pe baza acelorasi indicatori si
a acelorasi unititi de masurd, cu o altd activitate, reflectd folosirea unor cunostinte si deprinderi profesionale
similare sau egale si depunerea unei cantititi egale ori similare de efort intelectual si/sau fizic;

e) prin discriminare multipla se intelege orice faptd de discriminare bazati pe doud sau mai multe criterii
de discriminare.

Art. 33 Nu sunt considerate discrimindri:

a) masurile speciale previzute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii;

b) actiunile pozitive, conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;

¢) diferenta de tratament bazatd pe o caracteristici de sex, cand datoritd caracteristicilor profesionale
specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfdsoard, constituie o cerintd profesionalad
autentica si determinata atta timp cit obiectivul este legitim.

Art.34 Conducerea SPSS asigura egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bdrbati in relatiile de
munci prin accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitai;

b) angajare in toate posturile sau locurile de muncd vacante si la toate nivelurile ierarhiei profesionale;

¢) venituri egale pentru munca de valoare egala;

d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionald;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;
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f) conditii de munca ce respectd normele de sindtate §i securitate in munca, conform prevederilor legislatiei
in vigoare.

Art. 35 (1) Angajatorul este obligat si 1i informeze permanent pe salariati, inclusiv prin afigare in locuri
vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de
tratament in relatiile de munca.

(2) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de cétre conducerea SPSS a unor practici care dezavantajeaza
persoanele in legaturd cu relaiile de muncd, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea posturilor
vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de muncd ori de serviciu;

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionald;

f) evaluarea performantelor profesionale individuale;

g) promovarea profesionald;

h) aplicarea masurilor disciplinare;

i) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

j) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 36 Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop sau efect:

a) utilizarea de citre angajator a unui comportament abuziv, a unor practici care dezavantajeazd sau
favorizeaza anumiti salariati in legaturd cu relatiile de muncd si cu drepturile pe care acestia le au in ceea
ce priveste egalitatea de sanse si de tratament;

b) modificarea unilaterala de cétre angajator a relatiilor sau conditiilor de munci, inclusiv concedierea unui
salariat care a inaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o plangere la instantele competente, in vederea
aplicarii legii si dupa ce sentinta judecatoreasca a ramas definitivé, cu exceptia unor motive intemeiate si
fard legaturd cu cauza;

b) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana
afectata;

¢) de a influenfa negativ situatia persoanei salariate in ceea ce priveste promovarea profesionald,
remuneratia sau veniturile de orice naturi ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in cazul
refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viaga sexuala.

d) actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferintd, care au ca scop sau ca efect neacordarea,
restrangerea ori inldturarea, recunoagterii, folosinfei sau exercitérii drepturilor prevazute de legislaia
muncii.

Art. 37 Salariatii si elevii SPSS au dreptul de a reclama conducerii SPSS, toate faptele de discriminare,
marginalizare social sau de inclcarea drepturilor prevdzute de legea 1 din 2011, de contractul colectiv de
munci si de contractul individual de muncd, la care sunt supusi.

Art. 38 Cererile sau reclamatiile personalului, ale elevilor sau ale parintilor vor fi inregistrate i analizate
de conducerea scolii si/sau consiliul de administratie. in functie de continutul lor, se va dispune cercetarea
faptelor de comisia de disciplina. in termen de 30 zile de la inregistrarea cererii se va da reclamantului
raspunsul in scris.

CAPITOLUL V
REGULI PRIVIND PROTECTIA MATERNITATII

Art. 39. In ceea ce priveste securitatea si sindtatea in muncd a salariatelor gravide si/sau mame, lduze sau
care aldpteazs, angajatorul va asigura la locul de muncd masuri privind igiena, protectia sanataii si
securitatea in munc# a acestora conform prevederilor legale.

Art. 40 (1) Salariatele gravide, salariatele care au nascut recent sau care aldpteazd pentru a beneficia de
aceste masuri au obligatia de a se prezenta la medicul de familie pentru eliberarea unui document medical
care si le ateste starea si s informeze in scris angajatorul despre starea lor.

(2) Documentul medical eliberat de medicul de familie sau, dupd caz, de medicul specialist care atesta
faptul ci o salariata este gravidd, lduzd sau care aldpteazd este adeverinta medicald-tip aprobatd de
Ministerul San#tatii, fie Carnetul gravidei si Anexa pentru supravegherea medicald a gravidei si lduzei in
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conformitate cu Ordinul ministrului s&natatii nr. 12/2004 modificat prin ORDINUL Administratiei Publice

1982/2008.

(3) Documentul medical mentionat la alin. (2) trebuie sd con{ind constatarea starii fiziologice de sdndtate a
salariatei si recomandari privind protectia acesteia la locul de munca.

(4) In cazul salariatei gravide, documentul medical trebuie s confina data prezumtiva a nasterii, precum si
recomandari privind capacitatea de munci a acesteia pe timp de zi sau, dacd este cazul, pe timp de noapte,
precum si in conditii de munca definite in prezentele norme metodologice ca insalubre sau greu de suportat.
(5) In cazul salariatei care a niscut recent si/sau aldpteazd, documentul medical trebuie si contind datele
privind inceputul si sfarsitul prezumtiv al perioadei vizate si recomandiri privind capacitatea de muncé a
acesteia.

(6) Consultatiile postnatale efectuate de salariaté pe o perioadd de 6 luni dupa nastere vor lua in considerare
eventualele modificiri ale capacitatii de munci a salariatei si vor contine recomandari corespunzatoare.
(7) Salariata va prezenta angajatorului, in copie, documentul medical, in maximum 5 zile lucratoare de la
data eliberdrii.

(8) in cazul in care salariatele nu indeplinesc obligagia prevézutd la alin. (1) si nu informeaza in scris
angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale, cu exceptia celor previzute de lege ca
fiind obligatorii.

Art. 41. Salariatele gravide, salariatele care au nascut recent sau care alapteazd au urmatoarele obligatii:

a) salariata mami are obligatia s efectueze, in cadrul concediului pentru sarcind si lauzie, concediul
postnatal de 42 de zile, dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcini si lauzie cu durata totald de 126
de zile, si sa solicite angajatorului in scris mésurile de protectie prevazute de lege, anexand un document
medical eliberat de medicul de familie/medicul specialist, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a
nascut;

b) salariatele gravide, salariatele care au ndscut recent sau care aldpteaza au obligatia de a se prezenta la
medicul de familie/medicul specialist, pentru eliberarea unui document medical care sé le ateste starea,
document care va fi prezentat in copie la secretariatul SPSS, in termen de maxim 5 zile lucratoare de la data
eliberdrii.

Art.42 Pentru toate activitétile susceptibile si prezinte un risc specific de expunere la agenti, procedee si
conditii de muncd, a caror listd este prevdzuta in anexa nr. 1 din OUG 96/2003, SPSS este obligat sa
evalueze anual si si intocmeasci rapoarte de evaluare, cu participarea medicului de medicina muncii, cu
privire la natura, gradul si durata de expunere a angajatelor in scoald pentru a depista orice risc pentru
sindtatea si securitatea angajatelor si orice efect posibil asupra sarcinii sau alaptarii si pentru a stabili
masurile care trebuie luate.

Art.43 (1) SPSS are obligatia ca, in termen de 5 zile lucrétoare de la data intocmirii raportului, s& Tnméneze
o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor;

(2) SPSS va informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind riscurile la care pot fi supuse
la locurile lor de muncd, precum si asupra drepturilor care decurg din lege prin informarea privind protectia
maternitatii la locul de munca (conform modelului din Normele Metodologice) in termen de cel mult 15
zile lucritoare de la data intocmirii raportului de evaluare;

Art.44 In termen de 10 zile lucritoare de la data la care SPSS a fost anuntat in scris de citre o salariata ca
este gravidd, lauzi sau alapteaza, are obligatia s instiinteze medicul de medicina muncii, precum si
inspectoratul teritorial de munca pe a carui raz isi desfagoard activitatea.

Art. 45 Angajatorului ii revin urmitoarele obligatii: a) sd previna expunerea salariatelor gravide, lduze sau
care alapteazi la riscuri ce le pot afecta sinatatea si securitatea, in situatia in care rezultatele evaludrii
evidentiazi astfel de riscuri;

b) si nu constranga salariatele s efectueze o munca déunatoare sanatitii sau starii lor de graviditate ori
copilului nou-nascut, dupd caz;
¢) si pastreze confidentialitatea asupra stérii de graviditate a salariatei si nu va anunta al{i angajati decat cu
acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurdri a activitagii, cand starea de graviditate nu este
vizibila;

d) sa modifice locul de munca al salariatelor gravide, lauze sau care alapteaza care Isi desfdsoard activitatea
numai In pozitia ortostaticd sau in pozitia agezat, astfel incat s li se asigure, la intervale regulate de timp,
pauze si amenajdri pentru repaus in pozitie sezéndd sau, respectiv, pentru miscare, la recomandarea
medicului de medicina muncii;
¢) si acorde salariatelor gravide dispensd pentru consultatii prenatale, constdnd in ore libere platite
salariatei, in cazul in care investigatiile medicale se pot efectua numai in timpul programului de lucru;
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f) s acorde salariatelor care alapteaza pauze de aldptare de cite o ord fiecare, in timpul programului de
lucru/ si reducd durata timpului de munci cu 2 ore zilnic, fara diminuarea drepturilor salariale; (OUG
nr.96/2003);

g) si transfere la un alt loc de muncd, cu mentinerea salariului de baza brut lunar, salariatele gravide, lauze
sau care alipteaza care desfigoard in mod curent muncé cu caracter insalubru sau greu de suportat.

Art.46 Pentru salariatele gravide, salariatele care au niiscut recent sau care alapteazd care desfagoard
activitate care prezintd riscuri pentru sinitate sau securitate ori cu repercursiuni asupra sarcinii si alaptdrii,
angajatorul trebuie s modifice In mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, sd repartizeze
la alt loc de muncd, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu
mentinerea veniturilor salariale.

Art.47 Pe durata concediului de risc maternal salariata are dreptul la indemnizatie de risc maternal, care se
suportd din bugetul asigurdrilor sociale de stat. Salariata gravida, salariata care a niiscut gi salariata care
alapteazi nu pot fi obligate sa desfisoare munca de noapte. Este interzis angajatorului sd dispund Incetarea
raporturilor de munci sau de serviciu in cazul:

- salariatei care se afla in concediu de risc maternal;

- salariatei care se afld in concediu de maternitate;

- salariatei care se afld in concediu pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani, sau in cazul copilului
cu handicap, in varstd de pand la 3 ani si in alte situatii prevazute de ordonanta de mai sus si de codul
muncii.

Art.48 Salariatii care renunti la concediul legal pentru ingrijirea copilului in vérstd de pana la 2 ani
beneficiazi de reducerea duratei normale a timpului de lucru cu 2 ore pe zi, fard sa le fie afectate salariul
de bazi si vechimea in munci. La cererea lor se poate acorda program decalat, cu alte ore de incepere a
programului de lucru, daci activitatea din SPSS permite.

Art.49 La cererea intemeiatd a salariatelor gravide, angajatorul va permite efectuarea de controale
medicale in timpul programului de lucru, conform recomandarilor medicului care urmareste evolutia
sarcinii, fird a le fi afectate drepturile salariale.

Art. 50 Salariata in cauzi este obligatd si prezinte adeverintd medicala privind efectuarea controalelor
pentru care s-a invoit.

CAPITOLUL VI
REGULI PRIVIND SOLUTIONAREA CERERILOR,

PROPUNERILOR, SESIZARILOR SI RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 51 (1) SPSS respecta si garanteaza dreptul constitutional de petitionare a salariatilor

(2) Toate cererile indiferent de obiect, care provin de la salariati, se adreseaza directorului SPSS sau
inlocuitorului delegat de acesta prin decizie internd. Directorul in calitate de angajator asigurd buna
organizare si desfisurare a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a cererilor sau reclamatiilor
salariatilor, rispunzand pentru legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal.

(3) Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc si se inregistreaza prin secretariatul SPSS, urménd
aceeasi procedurd ca in cazul cererilor si reclamatiilor depuse de alte persoane fizice sau juridice.

(4) Orice salariat al SPSS poate sesiza conducerea cu privire la semnalarea unor fapte de incélcare a legii
de citre orice alt salariat, aceasta constituind avertizare in interes public sau pot constitui abateri
disciplinare, contraventii, infractiuni.

(5) Persoana sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizarii, de a lua mésuri pentru
solutionare si de a comunica persoanei care a ficut sesizarea, modul de rezolvare a acesteia.

(6) Directorul SPSS poate dispune declansarea unei anchete interne sau sd solicite salariatului lamuriri
suplimentare, fira ca aceasta sa determine o aménare corespunzatoare a termenului de rdspuns.

(7) Raspunsurile sunt semnate de seful compartimentului care a emis raspunsul si de director.

(8) Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare.

(9) Persoana care a ficut reclamatie beneficiaza de protectie conform Legii 571/2004 privind protectia

personalului din autoritétile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii.

Art.52 (1) Adeverintele care si ateste calitatea de angajat si drepturile salariale se solicitd in scris la
secretariatul SPSS zilnic, personal sau prin mandatar pe baza de buletin/ carte de identitate.
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(2) Persoanele care intocmesc aceste adeverinte au obligatia s& semneze in subsolul acestora.
(3) Adeverintele se semneaza de cétre director.
(4) Petitiile adresate conducerii SPSS vor fi inregistrate in registrele de evidenti a corespondentei, de indatd
ce sunt primite, si se va inména petentului dovada primirii si Tnregistrarii petitiei.
(5) Conducerea SPSS vor stabili cte o persoand, care s raspunda de primirea, inregistrarea si solufionarea
petitiilor, in termenul prevdzut de lege.
(6) in functie de obiectul petitiei, conducerea SPSS vor desemna prin rezolutie persoana competentd sa
cerceteze si si propund masuri de solutionare a acestora.
(7) Petitiile anonime si cele care nu au datele de identificare a petitionarului nu se iau in considerare gi vor
fi clasate.
Art.53 (1) Persoanele care au primit spre cercetare si rezolvare petitii, au obligatia si analizeze temeinic
continutul acestora, s verifice veridicitatea sustinerilor si legalitatea solicitdrilor, si sd intocmeasca un
referat cu cele constatate si cu propuneri de solutionare.
(2) Pe baza constatirilor, persoana insarcinatd cu verificarea si solutionarea, va prezenta conducétorului
propuneri privind rdspunsul ce urmeaza a fi inaintat petentului, motivat din punct de vedere al normelor
legale in domeniu.
(3) Procedura de primire, inregistrare, cercetare si comunicare a raspunsului trebuie s& se incadreze in
termenul de 30 zile, previzut de Ordonanta Guvernului nr. 27/30.01.2002 cu modificarile ulterioare.
(4) In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesité o cercetare mai am#nuntitd, cel ce a primit spre
solutionare petitia poate cere conducatorului care a repartizat-o prelungirea termenului, care nu poate fi mai
mare de 15 zile.
(5) In cazul in care un petitionar adreseaza mai multe petitii referitoare la aceeasi problemad, acestea se vor
conexa, petentul urméand sd primeascd un singur raspuns, care va face referire la toate petitiile.
(6) Raspunsul comunicat petentului va fi semnat de persoana de conducere céreia i-a fost adresatd si de
persoana care a intocmit referatul de cercetare.
Art. 54 (1) Consiliul profesoral va fi informat semestrial asupra modului de solutionare a petitiilor si va
stabili misuri de eliminarea disfunctiilor si deficientelor semnalate.
(2) Informarea previzutd la al.1 va fi intocmitd de persoana imputernicitd la nivelul SPSS cu urmarirea
solutionarii petitiilor, pe baza informatiilor primite de la conducerea scolii.
Art.55 (1) Urmatoarele incilciri ale normelor privitoare la primirea, inregistrarea si solutionarea petitiilor
constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor;

b) interventiile sau staruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal si a normelor
prezentului regulament;

¢) primirea directd de la petitionar a unei petiii, in vederea rezolvirii fara a fi inregistratd si fard a
fi repartizats, potrivit art. 34 din prezentul regulament.
(2) Abaterile previzute la al.(1) se sanctioneazd disciplinar, potrivit normelor stabilite in prezentul
regulament.
Art. 56 (1) Salariatii au dreptul dar si obligatia de a formula propuneri privind cregterea eficientei activitaii.
(2) Salariatii au dreptul sa solicite audient? la director conform programului de audienta stabilit, in scopul
rezolvirii unor probleme personale.
(3) Solutiile si modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audientelor se comunica si in scris
celor care le-au formulat.
(4) Conducerea SPSS nu va proceda la represalii impotriva salariatului care s-a adresat acesteia, cu exceptia
situatiilor in care fapta acestuia este consideratd abatere disciplinari, cu toate consecintele care decurg din
prezentul Regulament Intern.
Art. 57 (1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului Intern,
in masura in care face dovada Incalcarii unui drept al sau.
(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de competenta instantelor
judecitoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de citre angajator a modului
de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. 45.1.
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Art. 58 Salariatii SPSS 1n calitatea pe care o au si in conformitate cu sarcinile, atributiile si raspunderile
care le revin in calitate de salariat, raspund de respectarea prevederilor prezentului Regulament Intern, in
domeniul specific de desfasurare a activitagii.

CAPITOLUL VII .
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN SPSS

Art. 59 Pentru a asigura disciplina muncii in SPSS, angajatii trebuie sa respecte urmitoarele reguli:

a) si respecte programul de lucru si s se prezinte la serviciu in stare fizica si mentald corespunzitoare
indeplinirii sarcinilor de serviciu fixate in fisa postului;

b) s nu pardseascd locul de munci fard incuviintarea conducerii in timpul programului de lucru;

¢) s# respecte regulile de acces in SPSS;

d) si respecte normele de protectie a muncii, normele de prevenire si stingere a incendiilor, conform
instructajului periodic efectuat, prin persoana responsabild desemnata de aceasta;

¢) sa dovedeascd initiativd, simt de raspundere si spirit gospodaresc, preocupare pentru desfdsurarea
activitatii in conditii de eficientd economici si de sigurantd a muncii;

f) si supravegheze aparatele in timpul lucrului §i sa le asigure in mod corespunzitor dupd terminarea
programului de lucru;

g) sa execute eficient dispozitiile sefilor ierarhici si sa raporteze modul de indeplinire;

h) sa intretini relatii de colegialitate, colaborare §i infelegere cu colegii de serviciu;

i) si se preocupe de formarea profesionald continud;

j) sa utilizeze spatiul si bunurile scolii numai pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu si nu pentru lucréri in
interes personal;

k) salariatii cu functii de conducere trebuie s& aduca la cunonstinta salariatilor din subordine atributiile ce
le revin.

I) se interzice personalului didactic auxiliar si personalului nedidactic intrarea in timpul desfasurarii
activitatilor didactice;

m) si informeze conducerea SPSS asupra oricaror fapte, evenimente sau activitati care ar pertrurba
activitatea scolii:

n) in caz de concediu medical, va anuna secretariatul SPSS din prima zi privind perioada de concediu,
urmand ca pani la data de 30 ale lunii s aducd certificatul medical.

o) cererile de invoire vor fi facute in scris, inainte de ziua solicitatd, ele urmand a fi aprobate intai de
responsabilul de compartiment si apoi de conducerea SPSS. Absenta de la serviciu fara cerere de invoire
aprobatd, se considerd absenta nemotivata;

p) cererile sau reclamatiile vor fi inregistrate si discutate in Consiliul de Administratie. in functie de
continutul lor, se va dispune cercetarea faptelor de Comisia de cercetare a abaterilor disciplinare ale
personalului pentru stabilirea adevérului. in termen de 30 zile se va da solicitantului rdspunsul in scris.

r) se interzice consumul de alcool in timpul programului. in cazul in care un salariat este gasit sub influenta
alcoolului, acest fapt se constatd pe loc, prin proces-verbal semnat de persoana care a efectuat controlul, iar
sanctiunea se va stabili in Consiliul de Administratie, dupa ancheta Comisiei disciplinare.

s) in schimbul de noapte, personalul are obligatia sa asigure corespunzitor supravegherea elevilor, paza
unitatii. In cazul in care salariatul este gésit dormind in post sau lipsind nejustificat, acest fapt se constata
pe loc, prin proces-verbal semnat de persoana care a exercitat controlul, iar sanctiunea se va stabili in
Consiliul de Administratie, dupd ancheta Comisiei disciplinare.

t) si se prezinte la program in timp util in caz de for{d majord (calamitate naturald, prevenirea unor
accidente, incendii etc.) sau la cererea expresi in cazul in care se impune prezen{a salariatului la post;
Art. 59 Este interzis angajatilor SPSS:

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea n legatura cu activitatea SPSS, cu politicile i
strategiile acesteia;

b) si dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute de lege;

¢) si dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daci aceastd dezvaluire este de naturd
si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile SPSS ori ale unor angajati
contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice.
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Art. 60 (1) in activitatea lor, salariatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se ldsa
influentati de considerente personale.

(2) In exprimarea opiniilor, salariatii trebuie s aiba o atitudine conciliantd si sd evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri.

(3) in relatiile cu personalul contractual din cadrul SPSS, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
salariatii sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buni-credinta, corectitudine si amabilitate.
(4) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei i demnitéii persoanelor
din cadrul SPSS, precum si persoanelor cu care intrd in legitura in exercitarea functiei, prin:

a) intrebuinfarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea aspectelor vietii private;

¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(5) Salariatii trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd a
problemelor cetatenilor. Personalul contractual are obligatia sd respecte principiul egalitdgii cetafenilor in
fata legii si a autoritdtii publice, prin: a) promovarea unor soluii coerente, conform principiului
tratamentului nediferentiat, raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt; b) eliminarea oricérei forme de
discriminare prevdzue la art. 30 alin. (1).

Art. 61. Ora inceperii si terminarii programului de lucru se stabileste de citre conducerea SPSS fard sé {ina
seama de anotimp, lumind naturali si alte elemente de organizare a activitatii.

Art. 62 Evidenta prezentei personalului didactic auxiliar si nedidactic din SPSS se {ine cu ajutorul
condicilor de prezentd, personalul fiind obligat sa semneze condica zilnic, atat la sosire, cét si la plecare.
Condica de prezenta se tine la fiecare colectiv, fiind documentul pe baza ciruia se realizeazd pontajul
personalului si salarizarea acestuia.

Art. 63 Orele suplimentare pot fi efectuate in cazurile si in conditiile previzute de legislatia in vigoare.
Salariatii pot presta munca suplimentara cu acordul lor cu exceptia cazului de fortd majora. Prestarea orelor
suplimentare peste programul normal de lucru se poate efectua numai in cazurile si conditiile prevazute de
lege si cu aprobarea prealabild a conducerii universitatii. Timpul prestat peste programul normal de lucru
va fi compensat cu timp liber corespunzitor sau va fi platit, corespunzitor cu reglementdrile legale in
vigoare.

Art. 64 Prestarea muncii peste durata normal3 stabilita poate fi cerutd in urmétoarele cazuri:

a) pentru preintdimpinarea sau inliturarea efectelor calamitétilor sau in alte cazuri de for{d majord, precum
si in situatiile care pericliteazd séndtatea sau viata altor persoane;

b) pentru inliturarea efectelor unor situatii neprevazute;

¢) pentru repararea dispozitivelor sau a instalatiilor, in cazul in care defectiunea acestora provoacd incetarea
lucrului pentru mai multe persoane;

d) pentru prevenirea sau inlaturarea unor situatii care ar putea provoca degradarea sau distrugerea materiilor
prime, materialelor si produselor;

¢) pentru finalizarea unor raportdri, situaii urgente care necesita lucru in program prelungit.

Art. 65 Munca peste durata normali poate fi prestatd si in alte situatii deosebite in legdturd cu interesele
scolii.

Art. 66 Salariatii beneficiazi de posibilitatea servirii mesei in timpul serviciului contra cost. in cazurile in
care durata zilnicd a timpului de munci este mai mare de 6 ore, salariatii au dreptul la pauza de masa.
Pauzele se vor include in durata zilnicd normali a timpului de munca, conform contractului colectiv de
munca.

Art. 67 Orele de audients la conducerea SPSS a personalului angajat, in interesul serviciului sau interes
personal, se fixeaza de citre director si vor fi afigate. In cazuri urgente, accesul personalului la conducerea
SPSS este permisd la orice ord a programului.

CAPITOLUL VIII
PROGRAMAREA TIMPULUI DE LUCRU/TIMPULUI DE ODIHNA
N spss

ART. 68 (1) Conform legislatiei in vigoare, durata maxima legald a timpului de munca nu poate depdsi 48
de ore pe sdptamand, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de muncd, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungitd peste 48
de ore pe siptimand, cu conditia ca media orelor de muncé, calculatd pe o perioada de referintd de 4 luni
calendaristice, sd nu depageasca 48 de ore pe sdptdmana.
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Art. 69 (1) Munca suplimentard nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta
majora sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori Inlaturdrii consecintelor
unui accident.
(2) Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere platite in urmétoarele 60 de zile calendaristice dupd
efectuarea acesteia, daci a fost dispusa de seful ierarhic, fard a se depasi 360 de ore anual. in cazul prestarii
de ore suplimentare peste un numér de 180 de ore anual este necesar acordul sindicatului.
(3) In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibild in termenul prevazut la alin. 2. in
luna urmitoare, munca suplimentard va fi platitd salariatului prin addugarea unui spor la salariu
corespunzitor duratei acesteia.
(4) Sporul pentru munca suplimentard, se stabileste prin negociere, in cadrul contractului colectiv de muncd
sau dupd caz, al contractului individual de munc, nu poate fi mai mic de 75% din salariul de bazi, in
conformitate cu legislatia aplicabild angajatilor din sectorul bugetar.
Art. 70 (1) Salariatii au dreptul intre 2 zile de munc la un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore
consecutive, iar saptamanal 2 zile libere consecutiv, de reguld sdmbita si duminica ori in alte zile pentru
salariatii care prin specificul sarcinilor pe care le au, desfagoard activitate in zilele de simbiti gi duminica.
(2) Prin exceptie, in cazul muncii in schimburi, repausul intre 2 zile de munca, nu poate fi mai mic de 8 ore
intre schimburi.
Art. 71 (1) Munca prestatd intre orele 22,00 — 6,00 este considerata muncd de noapte.
(2) Salariatii care 1si desfdgoara activitatea in timpul nopiii beneficiaza:
a) fie de program de lucru redus cu o ord fafa de durata normala a zilei de munca, pentru zilele in care
efectueaza cel putin 3 ore de munci de noapte, fara ca aceasta si ducd la scaderea salariului de baza;
b) fie de un spor pentru munca prestatd in timpul noptii de 25% din salariul de baza, dacd timpul astfel
lucrat reprezinti cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.
Art. 72 (1) Zilele de sirbitoare legala considerate conform legislatiei nu se lucreaza si se acorda:
(2) doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sirbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase
legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.
(3) Donatorii de singe au dreptul sa primeascd, la cerere, pentru fiecare donare efectivi, o zi liberd de la
locul de munca, in ziua dondrii,
Art. 73 (1) Programul de lucru al salariailor se stabileste de directorul SPSS cu consultarea sindicatului,
in functie de specificul si modul de organizare a activitiii compartimentelor din care acestia fac parte.
(2) Programul de lucru al salariatilor se afiseaza la loc vizibil la fiecare loc de munca.
(3) Programul de lucru pentru salariati este urmatorul:
a) Cadre didactice — conform orarului anual aprobat in Consiliul de Administrafie al SPSS;
b) Personal didactic auxiliar:
- SECRETARIATUL luni-joi 73°—16%; 08 — 14 vineri; (1170 — 12 — pauzd de masd);
-COMPARTIMENTUL FINANCIAR luni-joi 73°—16%; 08 — 14 vineri; (117 — 12 — pauzd
de masd);
-COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV Iuni-joi 7°—16%; 08 — 14 vineri; (1117 — 120 —
pauzd de masd);
-SUPRAVEGHETORII DE NOAPTE zilnic 22°°—6%
-PEDAGOGII - conform graficului aprobat de conducerea scolii — zilnic 6"°—14%
— zilnic 1490—2290
-BIBLIOTECA - 73°—16%; 08 — 14 vineri; (1170 — 12% — pauzd de masd);
-ASISTENTUL SOCIAL - 730—16%; 08 — 14 vineri; (117 — 129 — pauzd de masd);
¢) Ingrijitori si muncitori: zilnic 63°—14% (119 — 11%° — pauzd de masd);
d)Muncitori cantindg: — zilnic 70%-—19%
e) Paza si protectie: program zilnic 24 ore din 24 ore (6% — 699,
Art. 74 (1) Documentele primare care stau la baza determinarii si stabilirii drepturilor salariale ale
salariatilor pentru munca prestatd sunt foile colective de prezenta.
(2) Persoanele desemnate prin decizia internd a directorului SPSS completeaza lunar foile colective de
prezentd in care inscriu timpul efectiv lucrat (conform orarului §i programului de lucru aprobat) sau timpul
nelucrat (pe cauze: concediu crestere copil, concediu de odihnd, concediu medical, concediu pentru
evenimente deosebite, invoiri, recuperari, absente nemotivate etc.) de cétre fiecare salariat.
(3) Foile colective de prezenta se predau cel tarziu in data de 2 a fiecdrei luni calendaristice, pentru luna
anterioard, la compartimentul contabilitate.
Art. 75 (1) Salariatii beneficiaza zilnic de pauzd de masa.
(2) Pauza de masd este de 20 minute si este inclusd in timpul de munca.
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Art.76 (1) Inainte de inceperea programului de lucru precum si la sfarsitul orelor de program, salariatii sunt
obligati si semneze condica de prezentd din sala profesorald si de la compartimentul sau locul de munca
unde isi desfagoara activitatea.

(2) Salariatii care intarzie la programul de lucru stabilit, trebuie sa anunte directorul sau seful ierarhic. fn
afara cazurilor neprevizute, toate invoirile trebuie aprobate in prealabil de seful ierarhic.

(3) in cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevazut sau a unui motiv independent de vointa celui in
cauzi (boald, accident, etc.), seful ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind cel mai in méasurd sa
aprecieze in toate cazurile daci este necesar, si se diminueze in mod corespunzitor salariul persoanei in
cauzi cu intirzierile si absentele sau dupé caz, si se recupereze.

Art. 77 (1) Orice persoani este liberd in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau activitatii pe
care urmeazi si o presteze, in conditiile legii.

(2) Nimeni nu poate fi obligat, impotriva vointei sale s& munceascd sau sd nu munceascd intr-un anumit loc
de munci ori intr-o anumita profesie, oricare ar fi acestea.

Art. 78 Salariatii au dreptul in conditiile legii, la concediul de odihna anual, Ja concedii medicale si la alte
concedii platite.

Art.79 (1) Dreptul la concediul de odihna anual platit este garantat salariailor si nu poate face obiectul
vreunei cesiuni, renuntari sau limitéari.

(2) Durata concediului de odihna este de 62 zile lucrdtoare pentru cadrele didactice in func{ie de norma
didactica efectuata si timpul efectiv lucrat intr-un an gcolar i intre 21 si 28 zile lucratoare, pentru personalul
didactic auxiliar si nedidactic, in raport cu vechimea in munci a salariatilor si se acorda proportional cu
activitatea prestatd Intr-un an calendaristic, conform prevederilor legale.

(3) Concediul de odihni se efectueazd, de reguld, integral sau se poate acorda fractionat dacé interesele
unititii o cer sau la solicitarea persoanei, daca nu este afectatad desfasurarea normald a activitatii in cadrul
SPSS, cu conditia ca una dintre fractiuni sa nu fie mai mica de 10 zile lucrétoare.

(4) Concediul de odihnd se efectueazi de catre cadrele didactice si personalul didactic auxiliar in timpul
vacantelor intersemestriale si vacantei de vara.

(5) Programarea concediului de odihna se face pand la data de 31 decembrie a anului curent pentru anul
urmator, prin grija sefilor de compartiment pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic si cel tarziu la
o luna dupi inceperea anului scolar in curs pentru cadrele didactice de catre director, cu consultarea
Consiliului Profesoral, astfel incat si se asigure atat bunul mers al activititii, cat si satisfacerea intereselor
salariatilor.

(6) Programarea concediilor de odihna ale cadrelor didactice se aprobd in Consiliul de Administraie.

(7) Concediile de odihn# pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic se acordd pe bazd de cerere de
plecare in concediu inregistrata la secretariatul SPSS, vizatd de seful de compartiment si aprobatd de
director.

(8) Seful de compartiment care a vizat plecarea in concediu a salariatului il poate rechema pe baza notei de
rechemare, aprobati de directorul SPSS, daci interese deosebite ale compartimentului sau unitaii impun
intreruperea concediului de odihna.

(9) Concediul de odihn se efectueazi in fiecare an. {n cazurile in care din motive temeinic justificate acesta
nu poate fi efectuat, cu acordul salariatului in cauzi, se acordd de reguld in primul semestru al anului
urmator.

Art. 80 (1) In afara concediului de odihng, salariafii au dreptul la zile de concediu plétite in cazul
urmitoarelor evenimente familiale deosebite:

a) cdsitoria salariatului — 5 zile;

b) nagterea unui copil — 5 zile;

¢) cisédtoria unui copil — 3 zile;

d) decesul soului/sotiei sau al unei rude pand la gradul III a salariatului sau a sotului/sotiei salariatului - 5
zile;

e) schimbarea locului de munci cu schimbarea domiciliului/resedintei — 5 zile;

f) decesul socrilor salaritului - 5 zile;

g) schimbarea domiciliului - 5 zile;

h) Ingrijirea sanatatii copilului -1 zi (pentru familiile cu 1 sau 2 copii), respectiv 2 zile (pentru familiile cu
3 sau mai multi copii);

(2) Concediul plitit se acorda la cerere, de conducerea unitatii pe baza actelor doveditoare.

Art. 81 (1) In cazul in care salariatul se afld in concediu medical acesta are obligatia sd anunte seful ierarhic
in termen de 24 de ore de la data ivirii situatiei.
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(2) Salariatul trebuie sa facd dovada cu certificat medical, prin care si justifice absenta in caz de boala si s&
depuni certificatul medical, pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmétoare celei pentru care a fost acordat.
Art. 82 in perioada concediilor medicale, a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de
serviciu sau contractul individual de muncd nu pot inceta si nu pot fi modificate decét din initiativa
salariatului in cauza.

Art. 83 (1) Salariatii au dreptul la concedii fara platd in conditiile legii. Evidenta concediilor fara plata se
va tine de cétre secretarul sef al SPSS care va urmari implicatiile acestora in calcularea vechimii in munca.
(2) Durata concediului fard platd pentru cadrele didactice este stipulatd in Legea nr. 1/2011 — Legea
Educatiei Nationale .

(3) Durata concediului fard platd pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic este de 30 zile
calendaristice pentru anul in curs.

Art. 84 (1) La cererea salariatului, seful de compartiment poate acorda invoire de la o ord pana la o zi, fara
platd sau cu posibilitatea de recuperare in urmétoarele situatii:

a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale, altele decat cele anuale obligatorii;

b) citatii in fata organelor de cercetare penald sau la instantele judecétoresti;

c) alte situatii cand salariatul solicita si activitatea permite.

(2) Daca salariatul solicitd mai mult de o zi de invoire este necesar si acordul directorului SPSS.

(3) In caz de nerecuperare in cursul lunii pentru care s-a acordat invoirea, salariatul este platit pentru
timpulul efectiv lucrat.

CAPITOLUL IX
SALARIZARE SI RECOMPENSE

Art. 85 (1) Salariul se plateste in bani o daté pe lund, la data stabilita in contractul individual de munca sau
in regulamentul intern, dupa caz.

(2) Plata salariului se efectueaza prin virament intr-un cont bancar.

(3) Intarzierea nejustificata a platii salariului sau neplata acestuia poate determina obligarea angajatorului
la plata de daune-interese pentru repararea prejudiciului produs salariatului.

(4) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului sunt platite, in ordine,
sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau périntilor acestuia. Dacd nu existd niciuna dintre
aceste categorii de persoane, drepturile salariale sunt plétite altor mostenitori, in conditiile dreptului comun.
Art. 86 (1) Nicio retinere din salariu nu poate fi operatd, in afara cazurilor si conditiilor prevazute de lege.
(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca datoria salariatului este
scadentd, lichida si exigibila si a fost constatatd ca atare printr-o hotdrare judecétoreasca definitiva si
irevocabila.

(3) Retinerile din salariu cumulate nu pot depési in fiecare lund jumatate din salariul net.

Art. 87 (1) Dreptul la actiune cu privire la drepturile salariale, precum si cu privire la daunele rezultate din
neexecutarea in totalitate sau in parte a obligatiilor privind plata salariilor se prescrie in termen de 3 ani de
la data la care drepturile respective erau datorate.

(2) Termenul de prescriptie prevazut la alin. (1) este intrerupt in cazul in care intervine o recunoastere din
partea debitorului cu privire la drepturile salariale sau derivand din plata salariului.

CAPITOLUL X
ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE

Art. 88 (1) Incalcarea cu vinovitie de citre salariatii SPSS a indatoririlor corespunzitoare functiei pe care
o detin, a normelor de conduita profesionald si civica prevazute de lege si de prezentul regulament constituie
abatere disciplinard si poate atrage raspunderea disciplinard a acestora.
(2) Abaterea disciplinard este o faptd in legdturd cu munca si care constd intr-o actiune sau inactiune
savarsitd cu vinovatie de ctre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale, Regulamentul Intern,
contractul individual de muncd sau contractul colectiv de muncd dacd este incheiat, indatoririle
corespunzatoare functiei detinute, ordinele si dispozitiile legale ale conducétorilor ierarhici.
Art. 89 Constituie abateri disciplinare, spre exemplu, urmétoarele fapte:
a) intarzierea sistematicd in efectuarea sarcinilor;
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b) neglijentd repetatd in rezolvarea sarcinilor (erori sau omisiuni repetate in activitatea curentd,
nerespectarea in mod repetat a procedurilor de lucru stabilite prin comunicéri, decizii si hotdrari ale sefilor
ierarhic superiori, inducerea in eroare a sefilor ierarhic superiori prin prezentarea unei fapte nereale ca fiind
adevirati sau a unei fapte adevarate ca fiind falsa, etc.);

¢) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru: intdrzierea de la program, absente nemotivate,
pirasirea locului de muncd fard aprobare, desfisurarea in timpul orelor de program a unor activitdti in
interes personal;

e) interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitéii lucrarilor;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului unitatii in care Isi desfigoard activitatea: atitudine
ireverentioasa in timpul exercitdrii atributiilor de serviciu, tinutd si comportament indecent sau opulent,
prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice, precum i consumul de
bauturi alcoolice in timpul orelor de program, violenta fizica si de limbaj manifestata in relatiile cu ceilalti
angajati ai SPSS, incilcarea demnitatii personale a altor angajati sau a altor persoane din afara unitatii,
actele de discriminare si cele de hirtuire sexuald, aga cum sunt ele definite in actele normative in vigoare,
etc.);

h) desfisurarea in timpul programului de lucru a unor activitéti cu caracter politic;

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu conform fisei postului, inclusiv refuzul salariatilor de a se
prezenta la examindrile medicale periodice, insubordonarea;

j) incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese si interdictii
stabilite prin lege;

Art. 90 (1) Directorul in calitate de reprezentant al SPSS, dispune de prerogative disciplinare, avand dreptul
de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori se constatd ca acestia au sdvarsit
o abatere disciplinara.

(2) Sanctiunile disciplinare pot fi dispuse numai dupa efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile
(exceptie fiind mustrarea scrisd sau avertismentul scris), in caz contrar sanctiunea fiind atinsd de nulitate
absolutd.

Art.91 (1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor, angajati cu contract individual de munca,
in cazul in care au savarsit o abatere disciplinard sunt, conform prevederilor art. 248 alin. (1) din Legea nr.
53/2003 republicata - Codul muncii:

a) avertismentul scris;

b) retrogadarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor funciei in care s-a dispus retrogadarea,
pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de bazd pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de bazi sau dupa caz si a indemnizatiei de conducere pe o perioadd de 1-3 luni cu
5-10%;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(2) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat, avAndu-se in vedere urmdtoarele:

a) cauzele si gravitatea abaterii disciplinare;

b) imprejurarile in care fapta a fost savarsitd;

c) gradul de vinovitie al salariatului;

d) consecintele abaterii disciplinare;

e) comportarea generald in timpul serviciului a salariatului;

f) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta si care nu au fost radiate.

Art. 92 Sanctiunile disciplinare aplicate salariailor se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
daci salariatul nu i se aplici o nous sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare
se constatd prin decizie internd a directorului SPSS.

Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Abaterea disciplinara Sanctiuni aplicabile Procedura disciplinari
Consum de alcool in timpul | Reducerea salariului de baza Conform Codului muncii
programului. la prima abatere si desfacerea

contractului de muncd la a 2-abatere.
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Neindeplinirea sarcinilor de
serviciu de pazd a scolii
parasirea postului de paza,
dormit in post, etc.

Reducerea salariului de bazad la prima
abatere si desfacerea contractului de
munca la a 2-a abatere.

Conform Codului muncii

Realizarea defectuoasi a
sarcinilor de serviciu.

Reducerea salariului la prima abatere,
respectiv desfacerea contractului de munca
la abateri repetate.

Constatarea se face de cétre
comisia de disciplind, in
prezenta unui specialist din
cadrul scolii.

Utilizarea bunurilor scolii in
interes personal.

Se vor imputa pagubele produse.

Valoarea se va stabili de
Comisia de disciplind, in

colaborare cu un specialist al
scolii si serviciul
contabilitate.

Absente nemotivate Diminuarea salariului la prima abatere si | Conform Codului Muncii
avertisment  scris  sau  desfacerea
contractului de munca la abateri repetate n

decurs de 6 luni.

Art. 93 Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului prevazute la art. 280 - din Statutul
personalului didactic, respectiv:

a) observatie scrisé;

b) avertisment;

¢) diminuarea salariului de bazi, cumulat, cénd este cazul, cu indemnizatia de conducere, de
indrumare si control, cu pand la 15%, pe o perioadd de 1-6 luni;

d) suspendarea pe o perioadd de pan la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea
unei functii didactice superioare, ori a unei functii de conducere, de indrumare si de control;

f) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din Invatamant;

g) desfacerea disciplinard a contractului de munca.

Art. 94 (1) Pentru abaterile disciplinare prevdzute la art. 93 al prezentului regulament intern, personalului
nedidactic i se pot aplica sanctiunile prevazute de art. 248, alin. (1) din Codul muncii, dupa cum urmeaza:

a) avertisment scris;

b) retrogradarea din functie cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o perioadd ce nu poate depisi 60 zile;

¢) reducerea salariului de bazi pe o perioadd de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului si/sau, dup4 caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadd de 1-3 luni
cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de muncé.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singurd sanctiune.

(3) Sub sanctiunea nulitatii absolute nici o masurd, cu exceptia celei previzute la al.(1), lit. a,, nu
poate fi dispusa fird efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.

Art. 95 (1) Definirea sanctiunilor prevdzute la art. 93, al. 1 a prezentului regulament este urmatoarea:

a) Avertisment scris — constd in atenfionarea scrisi a salariatului care a comis o abatere de mai micd
gravitate, cu privire la abaterea sivérsitd si punerea in vedere ca in cazul sivarsirii de noi abateri va fi
aplicatd o sanctiune mai grava.

b) Suspendarea contractului individual de muncd pe o perioada ce nu poate depasi 10 zile
lucritoare, constituie sanctiunea care se aplic salariatului in cazul repetarii abaterilor sau sdvérsirea cu
intentie a unei abateri mai grave.

Contractul individual de munca se suspends din inifiativa SPSS, iar pe perioada de suspendare
salariatul nu beneficiaza de drepturile prevézute in contract.
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¢) Retrogradarea din functie reprezintd sanctiunea aplicabild salariatului care nu este la prima
abatere si savérseste cu intentie o faptd sau fapte ce prejudiciaza ordinea si activitatea institutiei.

d) Reducerea salariului cu 5-10% pe o perioada de 1-3 luni se aplica salariatului care a savarsit
abateri grave si repetate, pentru care a mai fost sanctionat, si care au produs prejudicii materiale sau au
afectat grav imaginea SPSS.

Fiind penultima sanctiune inainte de desfacerea disciplinard a contractului de munca, aplicarea
acestei sanctiuni se face cu considerarea faptului ¢ incd este posibild indreptarea atitudinii persoanei care
a fost sanctionata.

e) Desfacerea disciplinari a contractului individual de muncd reprezintd sancfiunea maximi, ce
poate fi aplicata atat pentru sivérsirea cu intentie a unei abateri deosebit de grave, cat si pentru incélcarea
repetatd a obligatiilor salariatului, de naturd a perturba grav ordinea i activitatea SPSS.

La constatarea abaterii grave sau abaterilor repetate de la regulile de disciplind a muncii, SPSS
dispune concedierea salariatului in conditiile art. 61, lit. a din Codul Muncii.

(2) Sanctiunile previzute la art. 93, al.(1) se aplicd de cétre conducerea SPSS in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare sivarsitd de salariat, avAndu-se in vedere urmatoarele:

a) Imprejurarea in care fapta a fost sivarsita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre salariat.

CAPITOLUL XI
REGULI PRIVITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

ART. 96 Raspunderea disciplinari a personalului didactic si didactic auxiliar din SPSS se face in
conformitate cu art. 280 din Legea nr. 1 din 2011, cu modificarile si completirile ulterioare, in
conformitate cu prevederile contractelor colective de muncd aplicabile.

ART. 97 (1) Raspunderea disciplinard a personalului nedidactic se realizeaza pe baza Legii nr. 53/2003 -
Codul Muncii, republicats, cu modificérile si completarile ulterioare si ale contractelor colective de munca
aplicabile.

(2) Angajatii SPSS rispund pentru incalcarea eticii profesionale sau pentru abateri de la buna conduit.
Procedura de sanctionare, sanctiunile aplicabile si competenta aplicirii lor sunt cele prevdzute in Legea
Educatiei Nationale, Codul de eticd al SPSS si Regulamentul comisiei de etica.

Art. 98 Personalul administrativ raspunde disciplinar pentru abaterile de la disciplina muncii, conform art.
247-252 din Codul muncii republicat.

Art. 99 Pot constitui abateri disciplinare orice alte fapte ale salariatului de naturd a incélca prevederile
prezentului regulament si fisa postului, precum si cele care afecteaza in orice mod procesul de inva{dmant
si activitatea scolii, daci se constata culpa acestuia.

Art. 100 (1) Comisiile de cercetare disciplinard din cadrul SPSS se desemneazé conform prevederilor legale
in vigoare.

(2) Pentru incilcarea eticii SPSS sau pentru abateri de la buna conduitd, competenta revine Comisiei de
etica.

(3) Propunerea de sanctionare disciplinara se face de catre geful de compartiment, de cétre director sau de
cel putin 2/3 din numarul total al membrilor consiliului profesoral, dupé caz. Acestia actioneazi in urma
unei sesiziri primite sau se autosesizeaza in cazul unei abateri constatate direct.

(4) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 312 alin. (2) lit. a) si b) din Legea 1/2011 se stabilesc de cétre
consiliul profesoral.

(5) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 312 alin.(2) lit. c) - ) din Legea 1/2011 se stabilesc de cétre
consiliul de administratie al SPSS.

(6) Directorul SPSS, dupi caz, pune in aplicare sanctiunile disciplinare.
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(7) Sanctiunile se comunic, in scris, personalului didactic, precum si personalului nedidactic si didactic
auxiliar din subordine de citre secretariatul SPSS.

Art. 101 (1) Sanctiunea disciplinard ,,avertisment scris” in cazul angajatilor se poate aplica direct de catre
director, la propunerea conducdtorului compartimentului in care functioneaza salariatul vinovat de
savarsirea abaterii disciplinare.

(2) Aplicarea tuturor celorlalte sanctiuni disciplinare se face de catre directorul SPSS numai dupd efectuarea
unei cercetiri disciplinare prealabile.

(3) Cercetarea disciplinara prealabila se realizeaza in cazul angajatilor de citre comisia numitd de catre
directorul SPSS prin decizie interna, si realizeze cercetarea, conform prevederilor art. 251 din Legea nr.
53/2003 Codul muncii republicat.

Art. 102 (1) In urma activititii de cercetare disciplinard, comisia de disciplina poate sa propuna:

a) sanctiunea disciplinard aplicabild in cazul in care s-a dovedit sdvérsirea abaterii disciplinare de catre
angajatul unitagii;

b) clasarea sesizarii, atunci cand nu se confirm4 savarsirea unei abateri disciplinare.

(2) In cazul in care comisia de disciplind propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare, aceasta va propune
si durata aplicarii i dupd caz, procentul de diminuare a drepturilor salariale.

Art. 103 (1) in cazul in care comisia de disciplind are indicii c# fapta savérsitd de angajatul unitatii poate
fi considerats infractiune, propune directorului SPSS sesizarea de indatd a organelor de cercetare penala,
iar procedura angajarii rispunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea neinceperii urmdririi penale,
scoaterii de sub urmdrire penala ori incetdrii urmaririi penale sau pana la data la care instanta judecétoreasca
dispune achitarea sau incetarea procesului penal.

(2) Pe perioada cercetirii administrative, in situatia in care salariatul care a savarsit o abatere disciplinard
poate influenta cercetarea administrativa, directorul SPSS are obligatia de a interzice accesul acestuia la
documentele care pot influenta cercetarea sau dupa caz, de a dispune mutarea temporard a acestuia in cadrul
altui compartiment.

Art. 104 (1) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 1 an de la data sesizérii comisiei de
disciplina cu privire la sivarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savérsirii abaterii
disciplinare si in termen de 30 zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre savérsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data sévarsirii faptei.

(2) Directorul SPSS dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie internd emisa in forma scrisa,
redactatd de secretarul sef al unititii, potrivit legii de aplicare a sanctiunilor disciplinare, pe baza propunetii
cuprinse in raportul comisiei de disciplina.

Art. 105 (1) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(2) Comunicarea se preda personal salariatului cu semnatura de primire sau in caz de refuz al primirii, prin
scrisoare recomandati, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(3) Salariatul nemulfumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa instantei de contencios administrativ,
solicitind anularea sau modificarea, dupd caz, a deciziei de sanctionare, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicdrii.

Art. 106 Se stabileste procedura constatirii si sanc{ionarii abaterilor disciplinare a personalului nedidactic
a SPSS, dupa cum urmeaza:

a. seful ierarhic direct constata sdvarsirea abaterii disciplinare, apreciaza gravitatea faptei si solicitd
salariatului in cauza explicatii scrise;

b. in situatia in care salariatul este la prima abatere, iar fapta savarsitd nu este de o gravitate
deosebitd, propune conducatorului SPSS sanctionarea celui in cauza cu avertisment scris;

c. in cazul in care abaterile sunt repetate si gravitatea acestora este deosebitd, conducétorul direct
sesizeazd conducerea SPSS pentru declansarea procedurii de constatare si sanctionare a persoanei vinovate;

d. la primirea sesizdrii de la conducatorul direct, conducdtorul institutiei stabileste persoana sau
persoanele care va/vor efectua cercetarea disciplinard prealabild, instiintind in acelasi timp si conducerea
sindicatului;

e. persoana/persoanele fmputernicite si efectueze procedura disciplinard va convoca in scris
salariatul asupra ciruia se efectueaza cercetarea precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii;
Aceastii convocare va fi trimisa spre stiin{a si sindicatului sau reprezentantilor salariatilor, pentru a putea
desemna un reprezentant care si asiste la cercetarea prealabila.
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f. la data stabilit la pct. e, persoana Imputernicita cu procedura disciplinard prealabild va prezenta
salariatului faptele de care este acuzat si ii va solicita si-gi prezinte verbal si in scris sustinerile si apararile;
in tot timpul cercetirii prealabile, reprezentantul sindicatului sau al salariatilor va putea face interventii
pentru clarificarea tuturor aspectelor si pentru apararea drepturilor salariatului in cauza.

g. desfasurarea procedurii de cercetare prealabild va fi consemnata intr-un raport pe care persoana
imputerniciti 11 intocmeste si in care vor fi cuprinse procedura parcursa, sustinerile salariatului, interventiile
reprezentantului sindicatului sau salariatilor, concluziile la care s-a ajuns si sancfiunea propusd;

h. raportul previzut la pct. g, insotit de nota explicativa si sustinerile scrise ale salariatului, vor fi
prezentate conducatorului institutiei, in vederea aplicrii sanctiunii;

i. conducitorul institufiei emite ordinul de stabilire a sanctiunii, in cel mult 30 zile calendaristice
de la data ludrii la cunostintd despre sdvArsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data
savarsirii faptei;

j. sub sanctiunea nulitafii absolute, in ordinul de stabilire a sanctiunii se va cuprinde in mod
obligatoriu:

- descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

- precizarea prevederilor din regulamentul intern, din contractul colectiv de muncd, ce au fost
incilcate de salariat;

- motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de salariat in timpul cercetérii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care in conditiile prevazute la art. 267, alin. (3) din Codul Muncii nu

a fost efectuata cercetarea;

- temeiul de drept in baza céruia se aplica sanctiunea;
- termenul in care ordinul de aplicare a sanctiunii poate fi contestat si instanfa competentd la care
sanctiunea poate fi contestata.

k. ordinul de aplicare a sanctiunii se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Comunicarea se predd salariatului cu semnéturd de
primire, iar in caz de refuz al primirii se trimite prin scrisoare recomandatd la domiciliul sau resedinta
comunicatd de acesta.

I. impotriva sanctiunii aplicate, persoana in cauza poate face plangere la conducitorul institufiei.

In situatia in care nu este multumit de rdspunsul primit, cel in cauza se poate adresa instantei de judecata.
Procedura previzuti la prezentul aliniat trebuie realizaté in termen de 30 de zile de la comunicare a deciziei
de sanctionare.
Art. 107 Neprezentarea salariatului convocat pentru cercetarea disciplinard prealabild, fard un motiv
obiectiv, cét si refuzul salariatului de a formula si sustine apararile in favoarea sa, da dreptul conducerii
SPSS de a aplica sanctiunea numai pe baza propunerilor sefului ierarhic, fard cercetarea disciplinara
prealabila.

5 CAPITOLUL XII 5 5 5
RASPUNDEREA PATRIMONIALA, CONTRAVENTIONALA, CIVILA SIPENALA A
SALARIATILOR SPSS

Art. 108 (1) Salariatii SPSS rispund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor rdspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legaturd cu munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forfa majord sau de alte cauze neprevézute i care nu
puteau fi inldturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

(3) in situatia in care angajatorul constatd ci salariatul sau a provocat o pagubd din vina si in legéturd cu
munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o notd de constatare si evaluare a pagubei, recuperarea
contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de la
data comunicarii.
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(4) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. (3), nu poate fi mai mare decat
echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

Art. 109 (1) Salariatul care a incasat de la angajator o suméa nedatoratd este obligat s o restituie.

(2) Daci salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in naturd sau daca
acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat si suporte contravaloarea lor.
Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzi se stabileste potrivit valorii acestora de la data plaii.

(3) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se cuvin
persoanei in cauzi din partea angajatorului la care este incadratd in munca.

(4) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea depdsi impreund cu celelalte
retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumitate din salariul respectiv.

Art. 110 (1) in cazul in care salariatului ii nceteaza contractul individual de muncé inainte ca salariatul sa
1l fi despagubit pe angajator si cel in cauzi se incadreaza la un alt angajator, retinerile din salariu se fac de
catre noul angajator pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de cétre angajatorul pagubit.

(2) Daci persoana in cauzi nu s-a incadrat in munc la un alt angajator, in temeiul unui contract individual
de munc, acoperirea daunei se va face prin urmdrirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedurd
civila.

Art. 111 In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-un
termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima ratd de retineri, angajatorul se poate adresa
executorului judecatoresc in conditiile Codului de proceduri civila.

Art. 112 (1) Rispunderea contraventionald a salariailor se angajeaza in cazul in care acestia au savarsit o
contraventie in timpul si in legétura cu sarcinile de serviciu.

(2) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sancfiunii, salariatul se poate
adresa cu plangere la Judecatoria Municipiului Cluj-Napoca.

Art. 113 Raspunderea civili a salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului SPSS;

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

¢) pentru daunele platite de unitate, in calitate de comitent, unor terfe persoane, in temeiul unei hotéréri
judecitoresti definitive si irevocabile.

Art. 114 (1) Raspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in legatura cu
atributiile functiei pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

(2) De la momentul inceperii urmaririi penale, salariatului i se poate suspenda contractual individual de
munca din initiativa angajatorului.

(3) Daci instanta judecitoreascd dispune achitarea sau incetarea procesului penal, suspendarea din functie
inceteazd, iar salariatul isi va relua activitatea in functia detinutd anterior si 1i vor fi achitate drepturile
salariale aferente perioadei de suspendare.

CAPITOLUL XIII
EVALUAREA PROFESIONALA A ANGAJATILOR SPSS

Art. 115 Evaluarea activititii personalului didactic si didactic auxiliar din SPSS se realizeaza anual,
conform graficului prezentat in Anexa nr. 1, pentru Intreaga activitate desfdsuratd pe parcursul anului
scolar, si are doud componente:

a) autoevaluarea;
b) evaluarea potrivit fisei postului si a fisei de evaluare.

Art. 116 (1) Rezultatele si performantele activitatilor didactice ale personalului didactic/didactic

auxiliar din SPSS sunt evaluate anual conform OMEN nr. 3597/2014
(2) Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeazi in cadrul comisiei de evaluare, pe arii curriculare
conform graficului activitétilor de evaluare.

(3) Evaluarea activitatii personalului didactic auxiliar se realizeazd in cadrul sedintelor/compartimentelor
functionale in care acestea isi desfdsoard activitatea, conform graficului activitatilor de evaluare .

(4) Fiecare comisie de evaluare/compartiment completeaza rubrica de evaluare mentionatd in figa de
autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar (in baza procesului verbal incheiat) i
inainteazi fisele si procesul verbal din cadrul sedintei Consiliului de Administratie.

(5) Personalul didactic/didactic auxiliar completeaza Fisa de autoevaluare/evaluare in vederea acorddrii
calificativului anual pentru cadrele didactice /didactice auxiliare din invatdmantul preuniversitar care este

insotita de raportul de autoevaluare al personalului didactic/didactic auxiliar;
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(6) In baza punctajului final acordat, consiliul de administratie stabileste calificativul anual pentru fiecare
angajat in parte conform prevederilor art. 93 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si
completérile ulterioare.

(7) Calificativul anual si punctajul corespunzitor acordate de cétre consiliul de administratie sunt aduse la
cunostinta fiecarui cadru didactic/didactic auxiliar;
(8) Hotdrarea consiliului de administratie cu punctajul si calificativul acordat va fi comunicati, in termen
de 3 zile, prin secretariatul SPSS, cadrelor didactice.
Art. 117 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual. Evaluarea
performantelor profesionale individuale se face anual de catre conducétorul ierarhic superior al persoanei
evaluate.
(2) Activitatea profesionald se apreciaza ca urmare a evaludrii performantelor profesionale individuale,
prin acordarea unuia dintre calificativele: ,,foarte bine,” ,,bine,” ,,satisfacétor” sau ,,nesatificétor”.
(3) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale sunt cele prevazute de legislatia
actuald, O.M.E.C 3189/2021, astfel:
a. cunostinte si experients;
b. complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
c. contacte si comunicare;
d. incompatibilitati i regimuri speciale.
e. judecata si impactul deciziilor;
f. influentd, coordonare si supervizare;
(4) Pe baza elementelor mentionate persoana care va realiza procedura de evaluare acorda note de la 1
la 5, pentru fiecare criteriu prevazut in fisa de evaluare a fiecdrui angajat.
(5) Nota finald a evaludrii reprezintd media aritmeticd a notelor acordate pentru fiecare criteriu.
(6) Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:
1,00-2,00 NESATISFACATOR
2,01-3,50-SATISFACATOR
3,51-4,50-BINE
4,51-5,00 FOARTE BINE
(7) Dupd aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemndrilor facute de evaluator in fisa de
evaluare, aceasta se semneaza si se dateaza de catre evaluator si persoana evaluata.
(8) Fisa de evaluare se nainteaza contrasemnatarului. Are calitatea de contrasemnatar superiorul ierarhic
evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a SPSS.
Art.118 (1) Angajatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sé il conteste la conducerea SPSS.
(2) Rezultatul contestatiei se comunicd persoanei evaluate in termen de 5 zile lucrdtoare de la
solutionarea contestatiei.
(3) Angajatii nemultumiti de modul de solutionare a contestatiei se pot adresa instantei competente, in
conditiile legii.
Art. 119 (1) La solicitarea directorului SPSS se intruneste Consiliul de Administratie al unitatii de

invitdmant pentru acordarea punctajului final de evaluare pe baza fisei cadru de evaluare a personalului
didactic/didactic auxiliar.

(2) Consiliul de Administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare si acordd
propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finala se face in prezenta cadrului didactic/didactic auxiliar in cauzi
care argumenteazd, la solicitarea membrilor Consiliului de Administratie acordarea punctajului la
autoevaluare.

(3) Consiliul de Administratie completeazi fisa de evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar
si stabileste punctajul final de evaluare.

(4 ) Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale pentru personalul didactic/didactic auxiliar
este:

- de la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;

- de la 84,99 panad la 71 de puncte, calificativul Bine;

- de la 70,99 pand la 61 de puncte, calificativul Satisfacétor;

- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacitor.
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(5) In baza punctajului final acordat, Consiliul de Administratie stabileste calificativul anual pentru fiecare
angajat in parte.
(6) Hotardrea Consiliului de Administratie privind punctajul final si calificativul anual al cadrelor
didactice/didactice auxiliare se adoptd conform prevederilor Art. 93 din Legea educatiei nationale nr.
1/2011.
Art. 120 (1) Calificativul anual si punctajul corespunzétor acordate de cétre Consiliului de Administratie
sunt aduse la cunostinta fiecarui cadru didactic/didactic auxiliar in mod direct, dacé acesta este prezent la
sedinta Consiliului de Administratie.
(2 ) Cadrele didactice care nu au putut fi prezente la sedinta Consiliului de Administratie au obligatia ca in
termen de cel mult 3 zile lucratoare sa isi ridice de la secretariatul unitétii scolare, comunicarea scrisé cu
punctajul si calificativul acordat.
Art. 121 (1) Cadrele didactice/didactice auxiliare au drept de contestatie asupra punctajului/calificativului
acordat de Consiliul de Administratie, in conformitate cu graficul prevazut.
(2) Toate contestatiile se inregistreazd la secretariatul SPSS in 2 zile lucritoare de la expirarea
termenului final de acordare si comunicare a calificativului.
Art. 122 (1) Comisia de solutionare a contestatiilor este numita prin decizia directorului si este formata din
3-5 membri — cadre didactice din SPSS recunoscute pentru profesionalism si probitate morala, alese de
Consiliul Profesoral —cu 2/3 din voturile valabil exprimate.
(2) Din comisie nu pot sd faca parte persoanele care au depus contestatie sau care au realizat evaluarea 1n
Consiliul de Administratie.
(3) Contestatiile inregistrate in termen legal se solutioneazi de cétre comisia de solutionare a contestatiilor,
mentionatd la art.122 alin 1, in cel mult 3 zile lucratoare de la expirarea termenului de depunere.
Art. 123 Hotérarea comisiei de contestatii este definitiva si poate fi contestatd la instanta competenta.
Art. 124 La solicitarea persoanei care a contestat punctajul sau calificativul acordat, la lucrarile comisiei
de contestatii participa si reprezentantul organizatiei sindicale din SPSS, in calitate de observator, care are
drept de acces la toate documentele si poate solicita consemnarea in procesul-verbal a propriilor observatii.
Art.125 Activitatea profesionald a personalului nedidactic se apreciazd pe an calendaristic, prin evaluarea
performantelor profesionale individuale, cu parcurgerea urmétoarelor etape:
a) completarea fisei de evaluare de citre salariat;
b) completarea fisei de evaluare de cétre evaluator;
¢) acordarea calificativului anual in sedinta de Consiliul de Administratie;
d) contrasemnarea fisei de evaluare.
Art. 126 Are calitate de evaluator persoana aflata in functia de conducere care coordoneazi compartimentul
in cadrul caruia isi desfdsoard activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie. Pentru personalul
nedidactic din SPSS, administratorul are calitatea de evaluator.
Art.127 (1) Evaluatorul completeaza fisele de evaluare dupa cum urmeaza:
a) stabileste notele pentru criteriile din fisa de evaluare, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa
postului;
b) stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;
¢) consemneazd dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective intdmpinate de acesta
in perioada evaluatd si orice alte observatii pe care le considerd relevante;
d) stabileste eventualele necesitéti de formare profesionald pentru anul urmator perioadei evaluate.
(2) Evaluatorul va nota criteriile de evaluare, acordand fiecirui criteriu o noté de la 1 la 5, nota expriménd
aprecierea gradului de indeplinire, stabilind astfel calificativul.
(3) Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeaza:
a) intre 1,00 — 2,00 — nesatisfacétor;
b) intre 2,01 — 3,50 — satisfacétor;
c) intre 3,51 — 4,50 — bine;
d) intre 4,51 — 5,00 — foarte bine.
(4) Dupa finalizarea procedurii de evaluare, fisa de evaluare se inainteazd Consiliului de Administratie al
SPSS, care va stabili calificativul anual si se va contrasemna de citre presedintele acestuia .
Art. 128 ( 1) Salariatii din cadrul categoriei de personal nedidactic nemultumiti de rezultatul evaluérii pot
sa conteste la directorul SPSS in termen 5 zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta a rezultatului
evaludrii.
(2) Contestatia se solutioneaza in termen de S zile calendaristice de la data depunerii contestatiei de cétre o
comisie constituitd in acest scop prin act decizie internd a directorului.
(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 48 ore de la solutionarea contestatiei.
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(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.

CAPITOLUL XIV
DISPOZITH FINALE SI TRANZITORII

Art. 129 Prezentul Regulament intern intra in vigoare la data aprobdrii in Consiliul profesoral si poate fi
modificat numai cu acordul acestuia.

Art. 130 La inceputul fiecarui an scolar, in Consiliul profesoral, se revizuieste si, dupd caz, se modifica
prezentul regulament, in functie de conditiile nou create.

Art. 131 (1) Salariatii SPSS, in calitatea pe care o au si in conformitate cu sarcinile, atributiile si
rispunderile pe care le presupune calitatea de angajat, rispund de respectarea prevederilor prezentului
Regulament Intern, in domeniul de desfésurare al activitatii.

(2) Pe langd prevederile prezentului Regulament Intern, salariatii compartimentelor care au elaborate
regulamente specifice domeniului propriu de activitate, in conformitate cu prevederile legale specifice, vor
respecta si reglementdrile cuprinse n acele regulamente.

Art. 132 Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupé ce au semnat ci au
luat la cunostintd de continutul acestui regulament, prin grija conducatorului de compartiment.

Art. 133 (1) Regulamentul Intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului si isi produce
efecte fad de salariati din momentul incunostiintérii acestora.

(2) Informarea salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern se face la nivelul fiecdrui
compartiment, prin grija sefului direct. Toti salariatii vor semna pentru luarea la cunostinta a prevederilor
Regulamentului Intern.

(3) Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern este supusa procedurii de informare
Art. 134 Consultanta si asistenfa juridica pentru SPSS se asigura, la cererea directorului, de catre ISJ Cluj,
prin consilierul juridic.

Art. 135 Regulamentul intern va fi prelucrat tuturor angajatilor, va fi adus la cunostinta acestora si va fi
afisat la sediul SPSS prin grija secretariatului scolii si pe site-ul SPSS.
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