& Y Liceul Teoretic .. George Vélsan™ Fiurei % M 7% C ’%

> ? ? Str. Scolif, Nr.3, Faurei, Jud. Bréila

Sat TTE%  Tel 0230 661 596, Fax 0239 661 299 ,
raurergran, | mail - grupgeorgevalsan@xvahoo.com 7 O MAL i

web : www liceuloeorgevalsan ro

N 2403 [ 09.2008

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONA]
AL LICEULUI TEORETIC ,,GEORGE VALSAN”
2018-2019

Regulamentul de organizare si functionare se intocmeste de citre angajator , cu
consultarea sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor ,dupa caz (art.241 Codul Muncii).

Conform Codului Muncii (art.422), Regulamentul de organizare si functionare cuprinde
cel putin urméitoarele dispozitii:

a) Reguli privind protectia, igiena si securitatea In munci in cadrul unitatii;

b) Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al insaturirii oricarei forme

de incélcare a demmititii;

¢) Drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilo;

d) Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;

e} Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

f) Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

g) Reguli referitoare la procedura disciplinari;

h) Modalititile de apliacre a altor dispozitii legale sau contractuale specifice.

Regulamentul de organizare si functionare se aduce la cunostinta salariatilor prin grija
angajatorului si isi produce efectele fatd de salariati din momentul incunostintarii acestora.

Obligatia de informare a salariatilor cu privire la continutul Regulamentul de organizare si
functionare trebuie indepliniti de angajator.

Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentul de organizare si functionare este
supusa procedurilor de informare previzute la art.244 din Codul Muncii.

Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentul de
organizare si functionare , in mésura in care face dovada Incalcarii unui drept al siu.

Controlul legalitdtii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul de organizare si functionare
este de competenta instantelor judecétoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la
data comunicarii de catre angajator a modului de solutionare a sesizirii formulate.

Regulamentul de organizare si functionare se Intocmeste la nivelul fiecarui angajator se
realizeazd &n termen de 60 de zile de la data intrérii in vigoare a Codului Muncii,
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CAPITOLUL |

Dispozitii Generale

Art.1 (1) Respectarea ordinii si disciplinei {a locul de munca constituie o obligatie de baza a
fiecrui salariat din cadrul LICEULUI TEQRETIC ,, GEORGE VALSAN” FAUREL.

(2) Colectivul de munca, constient ca orice act de indisciplind dduneazad rezuitatelor muncii,
propriilor sale interese este indreptdtit si in acelasi timp dator sa ia atitudine ferma fata de orice
abatere a acelora care Incalca ordinea si nu-si realizeaza sarcinile ce le-au fost stabilite.

{3)  Tn acest scop, toti salariatii LICEULUI TEORETIC ,GEORGE VALSAN” FAUREI au sarcina potrivit
obligatiilor ce le revin din contractele individuale de munca de a respecta cu sfrictete regulile de
disciplind stabilite de prezentul Regulament Intern, contribuind astfel, la instaurarea unui climat
corespunzator pentru buna desfasurare a activitdtii in unitatea de nvatdmant si pentru fructificarea
la maxim a potentialului tehnic si economic al acesteia, in interesul asigurérii bunei functionari a
scolii.

Art.2 (1) Prezentul Regulament Intern a fost intocmit respectdndu-se Codul Muncii, precum si
legislatia Tn vigoare.

CAPITOLUL Il
Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii

1. Protectia si igiena muncii

Art.3 (1) Conducerea scolii actioneazd si controleaza prin Comisia de Protectia Muncii si
Comisia P.S.I. modul de respectare a normelor imperative in domeniu, in scopul protejérii vietii,
integritdtii si sandtatil salariatilor, precum si garantarea conditiilor normale de lucru.

(2)  LICEUL TEORETIC ,GEORGE VALSAN” FAUREI se obligd si respecte prevederile normelor si
normativelor din domeniul igienei muncii, referitoare la dotarea salariatilor cu materiale igienico-
sanitare.

Art.4 (1)  Tn vederea mentinerii si fmbunatitirii conditiilor de munc si a conditiiior sociale,
LICEUL TEORETIC ,,GEORGE VALSAN” FAUREI se obligd si Tntreprind3 urmitoarele demersuri:

- amenajarea ergonomica a tuturor locurilor de muncé;

- asigurarea conditiilor optime de munca (microclimat, iluminat, aerisire, zgomot);

- intretinerea si modernizarea instalatiilor sanitare;

2.Securitatea muncii

Art. 5 (1) Pentru asigurarea securitatii salariatilor in procesul muncii, angajatorul are obligatia
de a adopta urmatoarele masuri:

¢ asigurarea tuturor salariatilor cu echipament individual de lucru si de protectie a muncii, n
confarmitate cu dispozitiile iegale;



o efectuarea instructajelor periodice pe baza de procese-verbale;

e asigurarea dotdrii instalatiilor cu dispozitive de protectie si aparaturd de control a
parametrilor de functionare;

e asigurarea functiondrii permanente a instalatiilor de captare a substantelor nocive;

e analizarea de catre conducerea institutiei scolare a cauzelor ce pot produce accidente de
munca sau imbolnavirilor profesionale si inldturarea acestora;

s diagnosticarea factorilor nocivi;

e maésurarea periodicd a parametrilor conditiilor de munca si a factorilor de mediu;

¢ admiterea la lucru numai a salariatilor care corespund medical si psiho-profesional;

e aplicarea tuturor masurilor ce se impun in vederea eliminarii factorilor de risc ce pun in
pericol viata sau sanatatea salariatilor;

¢ informarea salariatilor asupra tuturor riscurilor la care se expun in procesul muncii;

¢ la angajarea sau schimbarea locului de muncéd al unui salariat, angajatorul isi va respecta
cbligatia de instruire, conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL It

Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricirei forme
de incalcare a demnitatii

Art.6 (1)  Angajatorul respectd principiul libertdtii alegerii locului de muncd, a profesiei,
meseriei sau activitatii pe care urmeaza s3 o presteze salariatul.

(2)  Nici un salariat nu poate fi obligat s3 munceasci sau s nu munceascd intr-un anumit loc de
muncd, ori intr-o anumitd profesie, daca acesta nu doreste, tn conformitate cu legislatia in vigoare.
{3) Orice salariat care presteazd o activitate in cadru!l unitatea de Invatdmant beneficiazd de
condifii de munca adecvate activitatii desfagurate, de protectie sociald, de sanitate si securitate in
munca, precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, f3r3 nici o discriminare.

Art. 7 (1) Tuturor salariatilor le sunt recunoscute dreptul la platd proportional cu munca
prestatd, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva
concedierilor ilegale.

(2)  Tncadrul LICEULUI TEORETIC ,GEORGE VALSAN” in relatiile de munca functioneaza principiul

egalitatii de tratament fatd de toti salariatii, orice discriminare directa sau indirect fatd de orice
salariat fiind interzisa.

CAPITOLUL IV
Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 8 (1) Consiliul de Administratie al LICEULU!I TEORETIC ,, GEORGE VALSAN” are datoria s3 ia
toate masurile necesare pentru asigurarea conditiilor corespunzitoare desfisurdrii normale a
procesului de muncd, la un thalt nivel tehnologic si cu un randament maxim, si asigure un control
eficient al indeplinirii sarcinilor din programele societitii, s3 organizeze si s sprijine perfectionarea
pregatirii profesionale, s& creeze cadrul adecvat pentru desfisurarea normale a raporturilor de
munca.
Art. 8 (1) in vederea indeplinirii acestor cerinte, administratia societdtii are urmatoarele
atributii si responsabilitati:
¢ analizeazd §i adoptd programele de activitate economicd, de cercetare si dezvoltare pe
termen scurt, mediu si lung;
¢ stabileste mésuri pentru respectarea disciplinei tehnologice si ierarhice administrative tn
cadrul structurilor organizatorice existente;



stabileste masuri pentru paza bunurilor societtii, asigurarea patrimoniului si a datelor, ludnd
toate masurile necesare in acest scop, in conformitate cu prevederile legale;

e asigurd legdtura permanentd cu reprezentantii salariatilor, pentru rezolvarea operativd a
problemelor de ordin social ce apar, in scopul desfasurarii optime a activitatii;

e aplicd mdsuri potrivit Codului Muncii si a legislatiei in vigoare pentru recuperarea pagubelor
rezultate din neindeplinirea obligatiilor ce revin salariatilor:

e pune la dispozitia salariatilor mijloace de munca potrivit specificului muncii lor si asiguri o
functionare normal3;

e stabileste instructiuni proprii de protectie a muncii, de paza si pentru prevenirea si stingerea
incendiilor;

* stabileste normele de munca pentru fiecare activitate de lucru;

e asigura cunoasterea sarcinilor de munca, a atributiilor, responsabilititilor specifice locului de
munca al fiecdrui salariat potrivit contractului de munci;

* asigura conditiile de protectie a muncii i de respectarea normelor igienico-sanitare la locul
de muncd si instruirea tuturor salariatilor in sensul acestor norme;

» asigurd prin programe de lucru stabilitate, timp de odihn3 zilnicd si s3ptdmanald intregului
personal muncitor potrivit Codului Muncii §i a programului sdptdmanal de muncé in vigoare,
conform Contractului Colectiv de Munci;

e asigura evidenta corectd a timpului fucrat si a salarizdrii corespunzitoare intregului personal
salarizat;

* organizeaza evidenta propunerilor, cererilor salariatilor, urmirind rezolvarea la timp a
acestora, precum si valorificarea celor care se dovedesc utile;

* asigurd permanent igienizarea §i repararea grupurilor sanitare;

e asigurd aplicarea tuturor prevederilor legale Tn materia dreptului muncii si asigurarea
informarii salariatilor despre aceste prevederi.

CAPITOLUL YV

Obligatiile si raspunderile angajatilor

Art. 10 (1) Toti salariatii institutiei scolare au urmatoarele indatoriri principale:

a) fidelitate fatd de LICEUL TEORETIC ,GEORGE VALSAN”, respectiv indatorirea salariatului de a
urmari, fn executarea muncii sale, interesele legitime ale unititii 5i de a se abtine de la orice actiune
avand ca scop sau efect afectarea acestor interese. Tn acelasi timp, a lucra pentru LICEUL TEORETIC
,GEORGE VALSAN” fnseamni a nu lucra impotriva intereselor acesteia, a nu favoriza nici direct, nici

indirect pe concurentii acesteia, a nu divulga informatii, a nu-i face tu fnsuti concurentd. Tn sensul
prezentei sunt interzise:

desfdsurarea unei activita{i pe cont propriu, prin constituirea unei unititi de invatimant cu
acelasi obiect de activitate cu al LICEULUI TEORETIC ,,GEORGE VALSAN” in care functioneazi.
Contactarea furnizorilor, beneficiarilor, clientilor unititii de tnvitdmant in nume propriu, in
vederea desfdsurdrii unei activitdti concurentiale cu cea a LICEULUI TEORETIC +GEORGE
VALSAN”.
transmiterea / divulgarea de informatii confidentiale cu privire la:
> angajatii LICEULUI TEORETIC ,GEORGE VALSAN” {ocupatii / functii / meserii;
salarizare; stare de sdnatate; alte informatii personale);
» situatia actuald, formarea i perspectiva angajatilor;
> partenerii de afaceri ai ICEULUI TEORETIC ,GEORGE VALSAN” (furnizori, beneficiari,
clienti);
> finante si operatiuni financiar-contabile;



> date privind tehnologia informatiei (sistemul informatic, baze de date, programe
informatice);

b) s3 apere patrimoniul unitatea de invatdmant si sd contribuie la dezvoltarea lui, s foloseascd
cu grija bunurile din dotarea acesteis;

c} sd presteze activitatea potrivit pregatirii sale profesionale, a fisei postului si a dispozitiilor
primite din partea sefilor ierarhici, iar in situatii deosebite, precum si th cazuri de fortd majora si caz
fortuit, toti salariatii au obligatia de a participa indiferent de functie sau de postul pe care-! ocup3 la
executarea oricaror lucrdri si la luarea tuturor masurilor cerute de nevoile unitdtii de invatamant;

d) s& nu pardseasca locul de munca fara aprobarea conducatorului locului de muncs;

e) sa-si insugeasca §i sd respecte normele de protectie a muncii, precum si cele privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru;

f) salariatii care ocupd functii de conducere, sunt obligati s3 se ocupe permanent de
perfectionarea pregatirii profesionale a salariatilor din subordine;

g) sa respecte programul de lucru, sa foloseasca integral si cu maximum de eficientd timpul de
munca pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu, fiind interzisa orice activitate straini de interesele
unitdtii de invatamant;

h) sd ingtiinteze seful ierarhic/ superior ,conducerea LICEULU! TEORET!IC ,GEORGE VALSAN”, de
indatd ce a luat cunostinta de existenta unor nereguli, abateri sau lipsuri in desfasurarea normald a
activitatii 5i sa propuna mdsuri pentru remedierea sau prevenirea unor asemenea situatii;

i) sd aiba asupra lor legitimatiile de serviciu, daca este cazul, atdt timp cat se afld in indeplinirea
sarcinilor de serviciu, indiferent unde s-ar afla;

j) s@ aibd o comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu si Tn raporturile de colaborare cu
toti membrii colectivului de munci;

k) sd mentind starea de curdtenie si dotarea locului de munci;

[} sa nu pretindd sau sa primeasca de la alti salariati sau persoane striine de avantaje pentru
exercitarea atributiilor de serviciy;

m) sd anunte angajatorul in situatia in care beneficiazi de concediu medical.

Art. 11 (1) Personalului salariat din LICEUL TEQRETIC ,,GEORGE VALSAN” ii sunt interzise:
a) venirea la serviciu si pdtrunderea in cadrul societatii intr-o stare necorespunzitoare sau sub
influenta bauturilor aicoolice;
b) introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice in timpul programului de lucru;
c) activitatea jignitoare sau necuviincioasd fatd de colegii de muncd, ceartd sau lovirea
acestora;

d) incomodarea celorlalti salariati de a-si exercita sarcinile de muncé, prin discutii care nu sunt
legate de activitatea de serviciy;

e) sdvargirea de acte ce ar putea sd pund Tn primejdie siguranta sau viata altor salariati sau
propriei persoane;

f) scoaterea sau intentia de scoatere din incinta institutiei scolare a unor produse, materiale,
mijloace de invatamant etc. fara forme legale;

g} instrdinarea oricdror bunuri date spre folosint3 sau pastrare;

h) pardsirea nejustificati a locului de munci;

i) introducerea in incinta unititii de invatdmant a obiectelor sau produselor prohibite de lege;

j} comiterea sau incitarea la orice act care tulburd buna desfisurare a activitatii unitatii de
invatamant;

k) introducerea de aparate de fotografiat sau filmat in unitate si utilizarea acestora firs
aprobarea conducerii;

l} iesirea din incinta unitdtii de Tnvitdmant in timpul orelor de program fird documente
justificative.
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CAPITOLUL VI
Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 12 (1) in vederea solutionarii cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor se va
institui si va functiona o comisie la nivelul scolii , conform Standardului 1. ETICA-INTEGRITATE.
{2) Pentru analiza altor probleme se va institui un program de audiente si consultiri al
directorului unitatii de invitdmant.
{3) Cererile sau reclamatiile care urmeaza a fi analizate se vor depune personal la Serviciul
Secretariat, care le va transmite comisiei, pentru a fi inscrise in programul de audiente, conform
Procedurilor aferente Circuitului documentelor respectiv Semnalarea neregulilor.

Art. 13 (1) Comisia de analiza functioneazad dupa urmatoarele principii:

e respectarea drepturilor salariatilor in conformitate cu prevederile legale, Codului Muncii,
Contractul Colectiv de Muncad aplicabil si ale contractului individual de munca al fiecdrui
salariat;

* promovarea intereselor salariatilor referitoare la salariu, conditii de munca, timpul de munc3

si de odihnd, stabilitatea in muncd precum si orice alte interese profesionale, economice si
sociale legate de relatiile de munca;

s egalitatea de tratament fata de to{i salariatii.

Art. 14 (1) La sedinta de analiza a cererilor sau reclamatiilor pot participa si salariatii care au
fnaintat acte spre dezbatere, acestia avand posibilitatea de a prezenta argumente pertinente.

(2)  Rezultatul analizelor va fi consemnat in scris si semnat de cétre toti membrii comisiei i va fi
transmis celor interesati.

CAPITOLUL Vil
Reguli privind disciplina muncii in unitate

Art, 15 (1) Accesul in/si din institutia scolard se va face pe baza legitimatiei de serviciu si a
regulilor aplicabile din instructiunile de lucru “Accesul persoanelor in sediul administrativ al scolii”.

{2) Delegatii care intrd in incinta scolii vor fi legitimati si Tnregistrati Tntr-un registru special de
evidentd.

Art. 16 (1) Este interzisd jignirea sau bruscarea personalului aferent pazei de citre orice
persoand care se afla in incinta scolii.

CAPITOLUL VI
Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art. 17 (1) Abaterea disciplinara reprezintd o fapti in legétura cu munca si care constd intr-o
actiune sdvarsitd cu vinovétie de cdtre un salariat prin care acesta a incilcat normele legale,
Regulamentul Intern sau Contractul Colectiv de Munci.

Art. 18 {1) Sanctiunile disciplinare aplicabile de cdtre angajator Th cazul savarsirii unor abateri
disciplinare sunt:

a) avertismentul scris;
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Sanctiunea se aplica salariatului care a savarsit cu intentie sau din culpd o faptd care nu a produs
prejudicii societatii.

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioad3 ce nu poate depasi 10 zile
lucratoare;
Sanctiunea se aplicd salariatului I cazul repetarii actiunilor cu intentie care a fost anterior
sanctionat cu avertisment scris. Contractul individual de muncd se suspendd din initiativa
angajatorului, iar pe aceastd perioadd salariatul nu beneficiaza de nici un drept conferit de aceast3
calitate.

c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o perioadd ce nu poate depdsi 60 de zile;
Sanctiunea se aplicd de catre angajator salariatului care nefiind la prima abatere sdvérseste cu
intentie o faptd ce prejudiciaza ordinea si activitatea societatii avind grad ridicat de periculozitate.

d) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;
Sanctiunea se aplica de catre angajator pentru savarsirea de catre un salariat a unor abateri grave,
repetarea abaterilor pentru care a mai fost sanctionat sau producerea de prejudicii materiale.

e) reducerea salariului de bazd si/sau, dupd caz, si a indemnizatiei de conducere pe o pericadd
de 1-3 luni cu 5-10%;
Sanctiunea se aplica de cdtre angajator pentru sdvarsirea de cdtre un salariat a unor abateri grave,
repetarea abaterilor pentru care a mai fost sanctionat cu retrogradarea sau producerea de prejudicii
materiale.

f} desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
Sanctiunea se poate aplica de catre angajator atat pentru savarsirea unei singure abateri grave cat si
pentru incdlcarea repetatd a obligatiilor salariatului de natura a perturba grav ordinea si activitatea
societatii.

{(2)  Sub sanctiunea nulitdtii absolute nici 0 masura cu exceptia aplicarii avertismentului scris nu

poate fi dispusd mai nainte de efectuarea unei cercetdri prealabile.

CAPITOLUL IX
Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art. 20 (1) Angajatorul stabilegte sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare sdvarsite de salariat, avindu-se in vedere urmitoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savérsita;

b} gradul de vinovatie a salariatului;

c} consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e} eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.
Art. 21 (1) Tn vederea desfisurdrii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
scris de persoana imputernicitd de cétre angajator sd realizeze cercetarea, precizandu-se cbiectul,
data, ora si locul intrevederii.

(2) Neprezentarea salariatului la convocarea fiacuti fird un motiv obiectiv d3 dreptul
angajatorului sa dispuna sanctionarea, fard efectuarea cercetirii disciplinare prealabile.

(3) Tn cursul cercetdrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul s3 formuleze si sd sustind
toate apardrile in favoarea sa si s3 ofere persoanei imputernicite s3 realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul s3 fie asistat, la cererea sa, de
catre un reprezentant al sindicatului al cdrui membru este.

(4)  Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emis3 in form3 scrisa, Tn
termen de 30 de zile calendaristice de la data luirii la cunostintd despre sivargirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de |a data savarsirii faptei.
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(5) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

{6) Comunicarea se predd personal salariatului, cu semnétura de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(7) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecitoresti competente
in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

CAPITOLUL X
Modalitdtile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

Art. 22 (1) in vederea asigurarii tuturor dispozitiilor legale in domeniu! relatiilor de munci la
nivelul unitatii de invdtdmant functioneaza urmatoarele principii:
e permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificirile cadrului legal in
domeniul relatiilor de munc; |
* imediata informare a salariatilor despre noile reglementari in domeniul relatiilor de munca si
mai ales a sanctiunilor specifice;
* imediata aplicare a normelor legale ce implica modificéri ale regimului relatiilor de munci la
nivelul unitdtii de invatdmant;

¢ insugirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fatd de specificul activitatii unitatii de
Tnvatdmant.

CAPITOLUL Xi
Dispozitii finale

Art. 23 (1) Regulamentul Intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului si Tsi
produce efectele fatd de salariati din momentul incunostintarii acestora.

{2) Obligatia de informare a salariatilor cu privire la continutul Regulamentului Intern trebuie
indeplinita de angajator.

(3)  Modul concret de informare a fiec3rui salariat cu privire la continutul Regulamentului Intern
se va proba prin semnarea unui proces-verbal (tabel) intocmit cu ocazia instruirii.

(4) Regulamentul Intern se afiseazi [a sediul angajatorului.
Art. 24 (1) Orice modificare ce intervine n confinutul regulamentului intern este supus3
procedurilor de informare a salariatilor.
Art. 25 (2) Prezentul Regulament Intern se completeazd cu prevederile Codului Muncii,
Contractului Colectiv de Muncd si cu celelalte dispozitii legale in vigoare.




