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Nr. 2132/20.12.2018
Aprobat in CA. 5.09.2018

REGULAMENTUL INTERN AL SCOLII PRIMARE
"KINDERSTAR”
( cu nivel prescolar si primar)

AN SCOLAR 2018-2019

TITLUL I. Dispozitii generale

Art.1. Normele privind organizarea si disciplina muncii in cadrul Scolii Primare”’Kinderstar”,
avand sediul in com. Berceni, Bulevardul 1 Mai, nr. 2L, Ilfov, sunt stabilite prin prezentul Regulament
intern, intocmit in baza prevederilor Legii nr.53/2003 cu completarile si modificarile ulterioare .

Art.2. Prevederile prezentului regulament intern se aplicd tuturor salariatilor, indiferent de
durata contractului de muncd sau de modalitdtile in care este prestati munca, avand caracter
obligatoriu.

Art.3.1. Obligativitatea respectirii prevederilor regulamentului revine si salariatilor detasati de
la alti angajatori, pentru a presta muncd in cadrul Scolii Primare Kinderstar” pe perioada detasarii.

3.2. Persoanclor delegate care presteaza munca in cadrul Scolii Primare ’Kinderstar” le revine
obligatia de a respecta, pe langé normele de disciplind stabilite de cétre angajatorul acestora si normele
de disciplind a muncii specifice procesului de muncéd unde isi desfdsoara activitatea pe parcursul
delegérii.

TITLUL II. Drepturile §i obligatiile angajatorului si ale salariatilor
Capitolul I. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art.4. Angajatorul are, in principal, urmitoarele drepturi:

a) sd stabileasca organizarea si functionarea unitéii,

b) si stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii, inclusiv
in conditiile contractului individual de munca;

¢) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) s& exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor/ atributiilor de serviciu;

e) sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit
legii si regulamentului intern.
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f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora (in cazul personalului nedidactic)

Art.5. Angajatorul are urmétoarele obligatii:

5.1. S& asigure conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
muncd, scop in care conducerea/persoana juridicd este obligata sd ia masuri pentru:

a) gospodairirea cficientd a mijloacelor fixe si a celor circulante;

b) coordonarea procesului educational in scopul indeplinirii la parametrii calitativi si
cantitativi a indicatorilor si standardelor previzute de sistemul national de educatie;

c) asigurarea eficientei procesului de predare-invitare si modernizarea strategiilor de lucru, in
scopul realizdrii scopurilor si obiectivelor institutionale;

d) asigurarea dotdrii unittii cu materiale si mijloace de invatimant necesare in procesul
educational, precum si cu alte materiale necesare functiondrii institutiei conditii foarte bune;

¢) depunerea de diligente maxime in scopul incheierii de contracte cu beneficiarii, in vederea
realizdrii corespunzitoare a actului educational;

f) incasarea contravalorii serviciilor educationale realizate, de la beneficiari, la termenele
prevdzute;

5.2. Sa 1a mésurile corespunzitoare pentru organizarea activitatii astfel Incit aceasta si se
desfiisoare in conditii de disciplind si siguran{i prin:

a) crearea unei structuri organizatorice rationale (organigrama unitatii de invatimant);

b) repartizarea tuturor salariatilor pe locuri de munca cu precizarea atributiilor si raspunderilor
lor, prin adoptarea unei structuri de personal corespunzitoare (statul de personal);

c) exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a obligatiilor de serviciu de catre
salariati;

d) stabilirea de instructiuni pentru functionarea si exploatarea instalatiilor, materialelor si
mijloacelor de invatdmant folosite in scoala;

5.3. S& informeze salariafii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc
desfdsurarea relatiilor de munci;

5.4. Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament intern, din lege
si din contractele individuale de munci;

5.5. S& comunice anual situatia financiard a unitétii de invatdmant prin intermediul bilantului
financiar-contabil.

5.6. Sa se consulte cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile si afecteze
substantial drepturile si interesele acestora;

5.7. S& plateascd toate contributiile §i impozitele aflate in sarcina sa, precum i si retina si si
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

5.8. Sé infiinteze atat registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze inregistrarile
prevazute de lege, cu respectarea strictd a modului de completare a acestuia, cat si registrul general de
intrare iesire a documentelor;

5.9. S& intocmeascd dosarul personal al fiecdrui salariat cu respectarea componentei minime
previdzute in lege si sd clibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;
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5.10. Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

5.11 Sa asigure informattile de interes public, in conditiile stipulate de Legea 544/2001,
actualizata.

5.11. Sé asigure permanent conditii corespunzitoare de munca, fiind obligat si ia toate misurile
necesare pentru protejarea vietii §i sdndtifii salariatilor §i pentru respectarea normelor legale in
domeniul securititii muncii.

5.12. Sa respecte timpul de munca convenit si modalitétile concrete de organizare a acestuia,
stabilite prin prezentul regulament intern.

5.13. S& asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionald.

5.14. Sa despagubeascd salariatul, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material din
culpa angajatorului, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legiturd cu serviciul, in temeiul
normelor $i principiilor rdspunderii civile contractuale, in cuantumul si modalitétile stabilite de citre
instanta de judecatd competenta.

5.15. Sa respecte prevederile legale imperative si incompatibilitdfile stabilite de prevederile
legislatiei in vigoare in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea contractului
individual de munca.

Art.6. Persoanele care asigurd conducerea, in afara obligatiilor ce le incumba in virtutea acestei
calitdti, sunt obligate sd respecte toate celelalte indatoriri ale persoanelor salariate.

Cap. I1. — Drepturile si obligatiile salariatilor

Art.7. Drepturile salariatilor se refera in principal la:

- salarizarea pentru munca depuss;

- repausul zilnic §i sdptiméanal;

- concediu de odihna anual, concediu suplimentar;

- egalitate de sanse si de tratament;

- demnitate in munci;

- securitate si sdnatate In muncé;

- acces la formare profesionald, informare si la consultare;

- participarea la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncé si a mediului de munci;

- protectie in caz de concediere;

- negociere colectivi;

- participare la actiuni colective;

- posibilitatea de a constitui sau de a adera la un sindicat;

- alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile;

Art.8. Obligatiile salariatilor se referd in principal la:

- datoria acestora de a respecta disciplina muncii, de a realiza norma de munca (personal
nedidactic) si/sau, dupd caz, de a indeplini atributiile ce 1i revin conform figei postului si
contractului individual de munca.

- obligatia lor de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu, de a respecta
masurile de securitate si sdndtate a muncii in unitate si de a respecta secretul de serviciu.
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- datoria acestora de a respecta prevederile cuprinse in lege, Regulamentul intern,
Regulamentul de Organizare si Functionare a $colii Primare “Kinderstar” si cele din
contractul individual de munca.

- posibilitatea instituitd de lege de a rdspunde patrimonial in temeiul normelor $i principiilor
raspunderii civile contractuale pentru pagubele materiale produse din vina $i in legdturd cu
munca lor; aceastd raspundere va {1 stabilitd de citre instanta de judecatd competenta.

TITLUL III — Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

Cap.1. Timpul de muncd

Art.9. Timpul de muncé reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
sarcinilor de munca / atributiilor profesionale.

Art.10.1. Durata normala a muncii pentru salariafii angajafi cu norma intreagi este de 8 ore/zi
si de 40 de ore pe siptimand. Programul institutiei incepe la ora 7.00 si se sfarseste la ora 18.00.

10.2. Repartizarea timpului de muncé in cadrul saptimanii este de 8 ore pe zi, timp de 5 zile,
cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de simbata si duminica'.

Art.11.1. Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauzi, angajatorul are posibilitatea si
stabileascd pentru acestia programe individualizate de muncd, care pot functiona numai cu respectarca
limitelor precizate mai sus, la articolul 10 din prezentul Regulament intern.

11.2. In acest caz, durata zilnicd a timpului de munca este impartita astfel:

- perioada fixd (de la 8: 00 la 16:00/ timp partial pentru persoanele incadrate cu fractiuni de

normd la ora in care personalul se afld simultan la locul de munca.

11.3. Atat solicitarea salariatului, cit si acordul acestuia la stabilirea unui program
individualizat de muncd, se va formula in scris, §i va fi inregistrata in registrul general de intrare iesire
a documentelor;

Art.12.1. Durata timpului de lucru, in cazul salariatilor care presteaza activitate in baza unor
contracte individuale de muncé cu timp partial este:

- de 2 ore/zi si 10 ore /sapt .

12.2. Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de muncé saptdmaénal stabilit, este
muncd suplimentard, ce se efectueazd doar cu acordul scris al salariatului, in limita maximi de 48
ore/sdptdmand.

12.3. Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de citre angajator, fard acordul
salariatului, prin dispozitie scrisd, doar in caz de fortd majord sau pentru lucrdri urgente destinate
prevenirii producerii unor accidente sau inldturdrii consecintelor unui accident. Cazul de fortd majora
s1 lucrérile urgente vor fi mentionate explicit in dispozitia scrisi.

12.4. Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere platite in urmétoarele 30 de zile dupa
efectuarea acesteia.
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12.5. In cazul imposibilitatii compensarii prin ore libere plitite in termenul prevézut la articolul
anterior, plata muncii suplimentare se va face prin addugarea la salariu a unui spor corespunzitor
duratei acestei, de 75% din salariul de baza.

Art.13.1. Munca prestati intre orele 22: 00 — 6: 00 este munci de noapte. In Scoala Primara
“Kinderstar” nu se desfdsoard munca de noapte.

Art.14. Stabilirea duratei timpului de munca se va face {indndu-se cont de interdictii si limitiri
prevazute de lege.

Art.15.1. In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat, trebuie si se
regdseascd si in pontaje, responsabilitatea intocmirii acestora cade In sarcina persoanei desemnate de
conducere in acest scop, in baza atributiilor stabilite prin fisa postului.

Art.16. Acordarea zilelor libere corespunzitoare zilelor de sdrbatoare legald, in care nu se
lucreaza, se face de citre angajator.

16.1. Zilele de sarbétoare legala in care nu se lucreazd sunt:

- 1 i 2 ianuarie

- prima si a doua zi de Pasti

- 1 mai

- prima si a doua zi de Rusalii

- Adormirea Maicii Domnului

- 30 noiembrie

- 1 decembrie

- prima si a doua zi de Créciun

- 2 zile pentru fiecare dintre cele doud sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

Art.17. Sporul de 100% din salariul de bazd corespunzétor muncii prestate in programul normal
de lucru va fi acordat in cazul in care din motive justificate (urgente, situatii speciale) nu se acorda zile
libere corespunzatoare zilelor de sdrbatoare legali.

Art.18 In scopul organizirii eficiente a timpului de munci, in vederea asigurarii posibilitatii
salariafilor de a realiza venituri corespunzatoare muncii prestate, raportat la timpul de lucru efectiv,
angajatorul va asigura normarea muncii, in forma corespunzétoare specificului fiecirei activititi ce se
deruleazi in unitate, conform normativelor in vigoare, sau in cazul inexistentei acestora prin elaborarea
lor, cu acordul reprezentantilor salariatilor .

18. 1. In cazul unui dezacord cu privire la normele de munca, partile vor apela la arbitrajul unui
tert ales de comun acord.

Cap 11l Concediile

Art.19. Concediul de odihnd se acordd salariatilor in conformitate cu prevederile legale, durata
efectivd a concediului de odihnd anual este de 21 zile si se acordd proportional cu activitatea prestatd
intr-un an calendaristic.

Art.20 Pentru salariatii incadrati in munca in timpul anului, durata concediului de odihn3 se
stabileste proportional cu perioada lucratd de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic respectiv.

Art.21.1. Concediul de odihné se efectueazi in fiecare an.
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21.2. Angajatorul este obligat sd acorde concediu, pand la sfarsitul anului urmaitor, tuturor
salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihni la care aveau
dreptul.

21.3. Salariatii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic fiind in concediu medical
sau In concedii fira platd, cu exceptia perioadei de concediu plitit sau fard platd de formare
profesionald, acordat in conditiile prezentului regulament, nu au dreptul la concediul de odihna pentru
acel an.

21.4. in cazurile in care perioadele de concedii medicale si concedii fard platd, indemnizatiile
pentru cresterea copilului in varstd de pand la 2 ani, insumate au fost 12 luni sau mai mari si s-au intins
pe 2 ani calendaristici consecutivi, salariatii au dreptul la un singur concediu, acordat in anul
reinceperii activitétii, in mésura in care nu a fost efectuat in anul in care s-a ivit lipsa de la serviciu
pentru motivele de mai sus.

Art.22. Concediul de odihnd poate fi acordat global sau in trange cu conditia ca una din transele
de acordare si fie de cel putin 10 zile lucratoare.

Art.23.1. Datoritd necesitdtii asigurdrii bunei functiondri a unititii de invitdmant efectuarea
concediilor de odihna de catre salariati se realizeazd in baza unei programdri colective cu consultarea
salariatilor sau in baza unei programadri individuale ce se poate face ulterior consultirii salariatului.

23.1.1. Aceastad programare se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmétor,
pentru personalul nedidactic, respectiv, la inceputul anului scolar, pentru personalul didactic; aceasta
operatiune §i asigurarea respectirii acesteia se va face de cétre persoana desemnati de conducere in
acest scop, 1n baza atributiilor stabilite prin fisa postului.

23.1.2. Prin programdrile colective se stabilesc perioade de concediu de minim 3 luni pe
categorii de personal.

23.1.3. Prin programarea individuald se stabileste data efectudrii concediului sau o perioada de
maxim 3 luni in care salariatul are dreptul de a efectua concediul.

23.1.4. in cadrul perioadelor de concediu stabilite conform articolului mai sus-mentionat,
salariatul poate solicita efectuarea acestuia in minim 60 zile anterioare executdrii acestuia.

23.2. Programarea concediilor de odihnd poate fi modificatd, la cererea salariatului, sau
concediul de odihnd poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum ar fi:

- salariatul se afli in concediu medical;

- salariata are concediu de odihna inainte sau in continuarea concediului de maternitate;

- salariatul este chemat si indeplineasca indatori publice;

- salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau
specializare in tard sau in strainitate;

- salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune balneo-
climatericd, caz in care data inceperii concediului de odihnd va fi cea indicatd in recomandarea
medicald;

- salariatul se afld in concediu plétit pentru ingrijirea copilului in varstd de pana la 2 ani;

23.3. Programarea concediilor pentru anul in curs va fi intocmitd in maxim 30 de zile de la data
intrdrii in vigoare a prezentului Regulament Intern.
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23.4.1. Pentru perioada concediului de odihné, salariatul beneficiazd de o indemnizatie de
concediu ce reprezintd media zilnica a drepturilor salariale, constand in salariul de bazd, indemnizatiile
si sporurile cu caracter permanent din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul,
multiplicatd cu numérul de zile de concediu. Aceastd indemnizatie nu poate fi mai mica decat salariul
de bazd, indemnizatiile §i sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva,
prevazute in contractului individual de munci al fiecirui angajat .

23.4.2. Indemnizatia de concediu de odihnd se pliteste de citre angajator, cu minim 5 zile
lucrétoare inainte de plecarea in concediu.

Art.24.1.1. In caz de fortd majord sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului
la locul de muncd, acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotdrirea organelor de conducere ale
angajatorului, formulata in scris.

24.1.2. In cazul rechemarii, persoanele in cauza au dreptul la rambursarea tuturor cheltuielilor
suportate de cétre salariat si familia acestuia necesare in vederea revenirii i a eventualelor prejudicii
suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

24.1.3. Aceste cheltuieli vor fi suportate de cétre angajator in mésura dovedirii lor prin acte si
prin stabilirea unei legéturi nemijlocite intre aceste prejudicii si faptul rechemarii.

24.2. Programarea zilelor rimase neefectuate din concediul de odihnd se va face de comun
acord Intre conducere si salariat.

Art.25. Evidenta efectudrii concediilor de odihnd va fi finutd intr-un registru separat, pentru
fiecare salariat, impreund cu evidenta concediilor medicale, a celor de formare profesionald, a
concediilor fird platd, a invoirilor si a absentelor nemotivate de citre persoanele previzute la art.15.5.
din prezentul Regulament Intern.

Art.36. Compensarea in bani a concediilor de odihnd neefectuate se poate face doar in situatia
incetarii contractului individual de munca.

Art.37. Salariatii au dreptul la un numir de zile libere plitite pentru evenimente deosebite in
familie:

- cdsdtoria salariatului - 5 zile;

- cdsdtoria unui copil — 2 zile;

- nasterea unui copil — 5 zile;

- decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor - 3 zile;
- decesul bunicilor, fratilor, surorilor -1 zi;

- donatori de sange (conform legii);

Art. 38. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fard plata pe
o duratd de maxim 3 luni, pe bazi de cerere, cu conditia sd nu fie in timpul anului scolar si sd nu
afecteze activitatea scolara.

Art.39.1. Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedit pentru formare profesionald, care se pot
acorda cu sau férd platd, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul sporit de competitivitate
a procesului de munca. :

39.1.1. Concediile fird platd pentru formare profesionald se acordd pe baza cererii formulate
in scris de cétre salariat, pe perioada formarii profesionale urmati de salariat din initiativa proprie.
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39.1.2. Cererea de concediu fara plata pentru formarea profesionald poate fi respinsd numai cu
acordul sindicatului sau a reprezentantilor salariailor si numai daca absenta salariatului ar prejudicia
grav desfasurarea activitatii.

39.1.3. Cererea de concediu fird platd pentru formare profesionald trebuie sd indeplineasci
urmétoarele condifii:

- s fie Inaintatd angajatorului cu minim o luna nainte de efectuarea concediului;

- sd precizeze: a)data de iIncepere a stagiului de formare profesionals;

b)domeniul;
¢) durata;
d) denumirea institutiei.

39.1.4. Efectuarea concediului fdrd platd pentru formare profesionald se poate realiza in
intregime si/sau fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a
unor forme de invitimant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul
institutitlor de invatdmant superior, cu respectarea modalitdtii de intocmire a cererii prevazute la
pct.34.1.4 din prezentul regulament.

39.1.5. La sfarsitul perioadei de formare profesionald, salariatul trebuie sd prezinte
angajatorului, dovada absolvirii cursului in discutie.

39.2.1. In scopul asiguririi formarii profesionale a salariatilor, in aplicarea prevederilor legale
in domeniu, acesta are dreptul la un concediu pentru formare profesionald platit de angajator, pe o
perioadd de 2 zile lucritoare acordata in baza cererii formulate cu respectarea cerinfelor previzute la
art.33.1.3 din prezentul Regulament intern, stabilitd de comun acord;

39.2.2. in acest caz salariatul beneficiaza de o indemnizatic care se acordi si se calculeazi
similar celei de concediu de odihna.

Art.40.1. La cerere, salariatul poate beneficia de concediu paternal, in primele 8 sdptidmani de
la nasterea copilului, justificat cu certificatul de nastere al acestuia. Durata acestuia este de 5 zile/15
zile (In conditiile dovedirii urmarii cursului de puericulturd).

Art.40.2. Pentru aceastd duratd, salariatul primeste o indemnizatie egald cu salariul aferent
zilelor lucritoare respective, calculati pe baza salariului brut realizat, incluzand sporurile si adaosurile
la salariul de baza.

Capitolul IV. Salarizarea

Art.41. Pentru munca prestatd in conditiile prevdzute in contractul individual de munca, fiecare
salariat are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea contractului.

Art.42. Salariul este confidential; in scopul pastririi acestui caracter angajatorul are obligatia
a de lua mésurile necesare, ca de exemplu:

- accesul la intocmirea si consultarea statelor de platd a salariilor sa se realizeze doar de citre
persoanele care au in fisa postului stabilite in mod direct aceste atributii si de citre
conducerea unititii.

- banii vor fi ridicati doar individual pe bazd de semnéturd aplicats pe statele de platd, moment
in care acestia sunt predati salariatului titular al dreptului de incasare, alaturi de dovada
cuantumului acestuia si a retinerilor efectuate cu respectarea prevederilor legale,etc.
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Art.43. Salariile se stabilesc prin negocieri individuale cu fiecare salariat, si/sau colective,
efectuate cu salariatii sau reprezentantii acestora, alesi in conditii de reprezentativitate.

Art.43.1.Angajatorul va garanta in platd pentru fiecare salariat, in functic de cuantumul
salariului negociat, un salariu brut lunar cel putin egal cu salariul minim brut pe taré.

43.2. Salariul minim brut pe tard garantat in platéd este adus la cunostin{a salariatilor de cétre
angajator prin afisare la sediul acestuia.

Art.44.1. Salariul se plateste:

- indatade 15 si 30 ale lunii pentru care se presteazi activitatea.

44.2. In cazul intarzierii nejustificate a plitii salariului/neplitii acestuia, salariatul prejudiciat
poate solicita instantei judecétoresti competente, obligarea angajatorului inclusiv la plata de daune
interese pentru repararea prejudiciului produs.

44 3. Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicita de acesta sau, in cazul
decesului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential de lege.

44.4. Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plati si prin orice alte documente
justificative, ce demonstreazi efectuarea platii catre salariatul indreptétit.

44.5. Obligatia intocmirii statelor de platd si a celorlalte documente justificative revine
persoanei desemnate de conducdtorul societétii comerciale, in conformitate cu atributiile stabilite prin
fisa postului.

Art.45. Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite si constatate doar de
ctre instanfa de judecatd competenta.

Cap.V. Organizarea muncii

Art.46. Salariatii au urmdtoarele obligatii de serviciu:

- sd respecte programul de lucru;

- sd foloseascd timpul de lucru numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- sd foloscasca materialele si mijloacele didactice la parametrii de eficientd;

- sd respecte normele de paza si cele privind siguranta incendiilor si s actioneze in scopul
prevenirii oricdrei situafii care ar putea pune in primejdie viata, integritatea corporal,
sdndtatea unor persoane $i a patrimoniului societdtii;

- sd pastreze ordinea si curdfenia la locul de muncé, etc.;

Art.47. Interziceri cu caracter general:

1) se interzice salariatilor prezentarea la serviciu in stare de cbrietate, comportarea

necuviincioasd fata de colegi, sdvarsirea de abateri de la regulile de morala si conduiti;

2) se interzice sdvarsirea de citre salariat, de acte ce ar putea pune in primejdie siguranta

celorlalte persoane ce presteaza activitate in cadrul unitdtii sau cea a propriei persoane;

3) se interzice salariatului si facd la sediul unitatii de Invitimant propaganda politica;

4) se interzice desfdsurarea oricaror activitdti care s conducd la concurentd neloiald, care se

evidentiaza prin:

- prestarea in interesul séu propriu sau al unui terf, a unei activitdti care se afld in concurenta
cu cea prestata la angajator sau

- prestarea unei activiti{i in afara sau in timpul programului de serviciu, in favoarea unui tert
care se afla in relatii de concuren{d cu angajatorul;
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- comunicarea sau divulgarea pe orice cale, copierea pentru alii sau in orice scop personal de
acte, note, fige sau orice alte elemente privind activitatea si fondul de date ale unitatii;
- divulgarea pe orice cale a relatiilor cu beneficiarii, a lucrarilor, a valorilor de contract pe
care le negociazd societatea in vederea executirii de servicii.
Art.48.1. lesirea din incinta unitdtii in timpul programului al salariatilor este permisi numai cu
acordul conducerii.
48.2. invoirea va fi mentionats in condica de prezentd, in dreptul numelui persoanei.
48.3. invoirea se acord in interes de serviciu si in interes personal, cu specificarea orei plecérii,
a orel sosirii §i a obiectului deplasdrii ( in interes de serviciu).
Art.49. Accesul persoanelor striine in incinta unititii de invatdmant se poate face pe baza
legitimatiei de serviciu/ actului de identitate, conform procedurii operationale de acces in unitate.

TITLUL 1V . Abaterile disciplinare §i sanctiunile aplicabile

Art.50. Fapta in legiturd cu munca i care constd intr-o acfiune sau inactiune sdvarsitd cu
vinovitie de cdtre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale, prevederile prezentului
regulament intern, ale contractului individual de muncd precum si orice alte prevederi legale in
vigoare, constituie abatere si se sanctioneaza indiferent de functia ocupatd de salariatul ce a comis
abaterea.

Art.51.1. Constituie abatere disciplinard, cel putin urmétoarele fapte:

a) Indeplinirea neglijentd a atributiilor de serviciu;

b) intarzierea sistematica in efectuarea lucririlor;

c) desfdsurarea altor activitdti decét cele stabilite prin fisa postului, sau prin atributiile stabilite

prin contract individual de munca, in timpul orelor de program,;

d) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

e) lipsa nemotivati de la serviciu sau intdrzierea repetatd de la serviciu;

f) pérdsirea unitatii in timpul orelor de program fard ordin de serviciu sau aprobarea sefului

ierarhic;

g) refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;

h) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea necuviincioasa fata de colegi, etc.

51.2. Constituie abateri grave, acele abateri care prin modul de savarsire, consecintele produse,
gradul de vinovitie, au afectat in mod deosebit procesul de muncé, prin incélcarea grava a prevederilor
mai sus enunfate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu ocazia efectudrii cercetirii
disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si de drept ce au condus la aceasta.
Abaterii grave constatate ca avand acest caracter, ii va corespunde o sanctiune disciplinard prevazuti
la art.52 lit.c — f in prezentul Regulament Intern.

51.3. Abateri repetate reprezintd acele incéalcéri ale prevederilor prezentului Regulament Intern
si ale celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a sdvarsit intr-o perioada de 6 luni si pentru care
vor f1 sanctionati, in urma indeplinirii procedurii legale cu o sanctiune previzuta la art.52 lit.c — f din
prezentul Regulament Intern.
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Art.52. In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se aplica
sunt:

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de muncd pe o perioadd ce nu poate depisi 10 zile

[ucrétoare;

c¢) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzétor functiei in care s-a dispus

retrogradarea pentru o duraté ce nu poate depési 60 de zile;

d) reducerea salariului de bazd pe o duratd de 1 — 3 luni cu 5 — 10%;

e) reducerea salariului de baza si/sau, dupd caz si a indemnizatiei de conducere pe o perioadd

de 1 —3 lunicu 5 - 10%,;

f) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca;

Art.53. Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sanctiune.

Art.54. Aplicarea sanctiunilor disciplinare corespunzitor abaterilor sévarsite de salariatii unor
alti angajatori detasati in cadrul Scolii Primare “’Kinderstar” se face de cétre conducétorul unititii sau
a persoanei imputernicite expres de citre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa
postului, pe intreaga perioada a detasdrii.

Art.55.1. Pentru aplicarea sanctiunilor previzute la art.52 lit.c — e in prezentul Regulament
intern, salariatilor detasati ai altor angajatori, angajatorul este obligat sd solicite acordul scris al
angajatorului cu care salariatul detasat are incheiat contract individual de muncé.

55.2. Sanctiunea disciplinard prevazuti la art.47 lit.f in prezentul Regulament Intern fatd de
persoana detasatd, nu poate fi dispusd decit de (conducerea) angajatorul acestuia, in urma transmiterii
de urgentd a actelor ce dovedesc indeplinirea procedurii disciplinare de cétre Scoala primari
”Kinderstar” la care aceastd persoand a fost detagata.

Art.56. Lipsa de la serviciu pe o perioada de 2 zile consecutive fird motive justificate duce la
indepartarea din serviciu a celui in cauzd, pe motive disciplinare.

*Personalul didactic va fi cercetat disciplinar in baza Legii nr.1/2011 (procedurd) iar personalul
nedidactic in baza Codului Muncii.

TITLUL V. Reguli referitoare la procedura disciplinard aplicabili personalului nedidactic
din unitatea de invatidmant

Art.57 Cu excepiia sanctiunii cu avertisment, nicio sanctiune disciplinard nu se poate aplica
inainte de efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.

Art.58.1. Obligativitatea efectudirii cercetdrii disciplinare prealabile precum si respectarea
procedurii prealabile aplicérii sanctiunii disciplinare revine conducerii unititii de invatamant,

58.2. In vederea desfasurdrii cercetérii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris;
dispozitia de convocare (convocatorul) va preciza obiectul, data, ora si locul intrevederii si va fi
expediatd de indatd, prin postd, cu confirmare de primire.

58.3. In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul s formuleze si sa sustini
toate apdrarile in favoarea sa si sd ofere persoanei imputernicite s realizeze cercetarea, toate probele
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s1 motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa, de citre un
reprezentant al sindicatului/ al salariatilor, dupi caz..

58.4. Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un referat scris
ce se intocmeste de citre persoana abilitatd de angajator sd efectueze cercetarea disciplinari prealabila.

58.5. Persoana abilitatd va inregistra in Registrul general de intréri — iesiri al scolii actele
prezentate in apdrare si sustinerile formulate in scris de cétre salariat sub forma notei explicative,
impreund cu celelalte acte de cercetare efectuate.

58.6. In cazul in care salariatul refuzd a da nota explicativi, se intocmeste un proces verbal de
cdtre persoana ce efectueaza cercetarea disciplinard prealabild, prin care se stipuleazi refuzul acestuia
de a da notd explicativi, act ce va fi anexat referatului.

58.7. La stabilirea sanctiunii se va tine seama de urmatoarele:

a) Imprejurarea in care fapta a fost sdvarsita,

b) gradul de vinovitie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportamentul general in serviciu a salariatului;

e) ecventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta;

Art.59 Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisd in formd scrisd, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data ludirii la cunostin{d despre sdvarsirea abaterii disciplinare,
dar nu mai tarziu de 6 luni de la data sévarsirii faptei.

Art. 60 Obligatoriu, decizia trebuie sd cuprinda:

a)descrierea faptei care constituie abatere disciplinar;

b)precizarea prevederilor care au fost incalcate;
¢)motivele pentru care au fost inldturate apdrdrile formulate de salariat in timpul cercetirii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuati cercetarea;
d)temeiul de drept In baza céaruia sanctiunea disciplinara se aplicd;
e)termenul In care sanctiunea poate fi contestatd;
f)instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestata;

Art.61 Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii §i produce efecte de la data comunicérii. Decizia se predd personal salariatului, cu
semndturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau
resedinta comunicati de acesta.

Art.62 Snctiunile disciplinare aplicabile abaterilor sdvarsite de cétre salariati $i constatate dupa
procedura mai sus enunfatd vor fi stabilite de cétre conducatorul societdtii sau de citre persoana
imputernicitd expres de cétre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.

Art.63 Decizia poate fi contestatd de citre salariat, la tribunalul in a cérei circumscriptie isi are
domiciliul/resedinta persoana sanctionatd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicirii.

Titlul V1. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in muncd.

Art.64 Angajatorul este obligat sd ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii
salariatilor si sd asigure securitatea si sdndtatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.

Art.64.1 Angajatorul are urmatoarele obligatii:
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a)sd asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfecfionarea personalului cu atributii in
domeniul protectiei muncii;
b)sd acorde persoanelor cu atributii privind securitatea §i sidndtatea in muncd un timp adecvat si si le
furnizeze mijloace necesare pentru a-si putea exercita atributiile;
d)sd asigure materiale igienico-sanitare si alimentatie de protectie;
64.2. Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea si
sdnatatea sa precum si a celorlalti salariati.
Art.65. Pentru a asigura securitatea §i sdndtatea in muncd salariatii au urmétoarele obligatii:
a) sd-si Insuseasca si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si mésurile de
aplicare a acestora;
b) sd utilizeze corect echipamentele;
¢) sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate, ale echipamentelor tehnice, precum si s utilizeze corect aceste dispozitive.
d) sd aducd la cunostinta conducatorului locului de muncé orice deficienfe tehnice sau alte
situatii care constituic un pericol de accidentare;
€) si aducd la cunostinta conducitorului locului de muncd in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munci suferite de persoana proprie sau de alti angajati;
f) sd utilizeze materialele igienico-sanitare primite in conformitate cu indicatiile personalului
sanitar;
g) sa participe la instructajele organizate in domeniul securitatii $i sdndtitii in munca;

Titlul VII. Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al
Inldturdrii oricdrei forme de incdlcare a demnitdtii

Art.66.1. In cadrul relatiilor de munca functioneazi principiul egalititii de tratament fatd de
toti salariatii.

66.2. Este interzisa orice discriminare bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici
genetice, varsta, apartenen{d nationald, rasa, culoare, etnice, religie, opinie politicd, orientare sociali,
handicap, situatie sau responsabilitate familiala.

Art.67.1. In cazul in care se considerd discriminati, angajatii pot si formuleze reclamatii,
sesizari sau plangeri citre angajator sau impotriva lui.

67.2. In cazul in care reclamatia nu a fost rezolvata la nivelul unititii prin mediere, persoana
angajatd are dreptul si depund reclamatia la ISJ Ilfov / sd introducd plangere citre instanta
Jjudecatoreascd competentd, dupa caz.

Titlul VIII. Modalititi de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

Cap.I. Referitor la incheierea contractului individual de munca.

Art.68 In vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea se face
prin intocmirea contractului individual de munca in forma scrisd, in limba roméand, anterior inceperii
raporturilor de munca i cu respectarea tuturor prevederilor legale la momentul primirii la munca.

Art.69. Anterior incheierii contractului individual de munca, angajatorul are urméitoarele

obligatii:
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A. 1.s3 informeze persoana care solicitd angajarea cu privire la clauzele generale pe care
intentioneazd sd le inscrie in contract, informare care va cuprinde cel putin elementele
prevazute la art.17 alin.2 al Codului Muncii, care se vor regdsi, obligatoriu si in continutul
contractului individual de munca?;

2. Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajarii se considera indeplinitd de
citre angajator la momentul comunicdrii ofertei sale privind continutul contractului individual de
munci

B. sa solicite persoaneci pe care o va angaja, sa ii prezinte certificatul medical care constati
faptul cé cel in cauza este apt pentru prestarea activitiitii / muncii respective;

C. s solicite persoanei pe care 0 va angaja, testele medicale specifice (activitatea fiind prestati
in domeniul Educatie);

D. sa solicite persoanei pe care o va angaja actele prin care aceasta dovedeste ca indeplineste
conditiile legale cerute in acest scop:

a) actul de identitate prin care se face dovada identitdtii, cetdteniei si a
domiciliului;

b) actele din care sd rezulte cd are studiile, respectiv calificarea cerut3
pentru functia ce urmeazd a o exercita;

d) dovada privind situatia debitelor sale la unitatea la care a lucrat anterior, adica nota
de lichidare, respectiv o adeverintd privind situatia debitelor sale fatd de angajatorul la care persoana
a lucrat anterior, in care e necesar sd precizeze, dacd aceastd persoand si-a efectuat concediul pe anul
in curs;

e) dispozitia de repartizare in muncd, in cazurile previzute de lege;

f) avizul prealabil (daci e cazul),

h) orice alte acte cerute de lege sau stabilite de angajator (prin anuntul de concurs) in
vederea ocupdrii functiei respective, ca de ex.:

- certificatul de cazier judiciar;

(a) identitatea partilor;
b) locul de muncé sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul s& munceascs in
diverse locuri;

¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d)functia / ocupatia conform specificatiei Clasificarii Ocupatiilor din Roméania sau altor acte
normative si atributiile postului;

e) riscurile specifice postului;

f) data de la care contractul urmeaza si isi producd efectele;

g) in cazul unui contract de muncé pe duratd determinata sau al unui contract de muncd
temporara, durata acestora;

h) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

i) conditiile de acordare a preavizului de cadtre partile contractante si durata acestuia;

J) salariul pe baz3, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea
pIatii salariului la care salariatul are dreptul;
k) durata normald a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptdmana;
1) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale salariatului;
m) durata perioadei de proba, dupd caz.)
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-curriculum  vitae, cuprinzind principalele  date  biografice  si
profesionale;

E. Sé efectueze verificarea prealabild a aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei
care solicitd angajarea cu respectarea urmatoarelor reguli:

1.2. Verificarea prealabild va consta, in principal, intr-o probd practicd, care va avea specificul

activitatii pe care urmeazi si o presteze persoana dupa angajare a cdrei duratd va fi de maxim

1 zi, in urma céreia, daci se apreciazd cd persoana corespunde, se va proceda la angajare, cu

respectarea procedurilor prealabile prevdzute mai sus (informare, efectuarea controlului

medical, intocmirea contractului individual de munca);

1.3. Verificarea prealabili a aptitudinilor salariatului se poate face si sub forma examenului sau
a concursului.

1.3.1. Concursul constd intr-o probd scrisé §i o proba orali si, de asemenea, i o0 proba practica,
unde este cazul.

1.3.2. in cazul prezentirii spre angajare a unei singure persoane, pentru postul respectiv, acesta
va sustine examen dupd regulile stabilite pentru concurs;

1.4.1. Cu ocazia verificdrii prealabile a aptitudinilor angajatorul nu poate solicita persoanei
care solicitd angajarea, sub orice formd, decit informatiile care sd ii ofere posibilitatea aprecierii juste
a capacitdtii de a ocupa postul respectiv si a aptitudinilor profesionale ale persoanei.

1.4.2. De asemenea, informatiile pe care le poate solicita angajatorul (direct doar cu
incunostiintarea prealabild a celui in cauzd sau prin solicitarea de a prezenta o recomandare de la
ultimul loc de muncé) de la fostii angajatori, pot sa se refere doar la:

- functiile indeplinite;
- durata angajérii;

1.5. In cazul in care, cu ocazia verificirii prealabile a aptitudinilor persoanci care solicitd
angajarea, (verificare efectuatd cu respectarea prevederilor mai susmentionate) se constatd de citre
angajator cd se impune o verificare mai amanuniiti a acestor aptitudini, se procedeaza la intocmirea
contractului individual de muncé in forma scrisd, care va cuprinde sub forma unei clauze contractuale
o perioadd de probd de maxim 30 zile calendaristice pentru functiile de executie i de maxim 90 de
zile calendaristice pentru functiile de conducere, de la data intocmirii contractului individual de munca,
datd care va coincide cu cea a primirii la munca.

1.6. In cazul persoanelor cu handicap care solicitd angajarea, angajatorul va informa persoana
despre clauzele generale ce vor fi trecute in contractul individual de munci si il va intocmi in forma
scrisd, cu mentionarea obligatorie, sub forma unei clauze contractuale, a unei perioade de proba de 30
de zile calendaristice de la data intocmirii contractului care va coincide cu data inceperii activitatii
(primirii la muncd);

1.7. In cazul absolventilor institutiilor de inva{imant care soliciti la debutul lor in profesie
angajarea, angajatorul va informa persoanele respective despre clauzele generale ce vor fi trecute in
contractul individual de muncé si va intocmi in forma scrisd contractul, cu mentionarea obligatorie,
sub forma unei clauze contractuale, a unei perioade de proba de 3 luni de la data intocmirii contractului
individual de muncé, datd ce va coincide cu cea a primirii la munca.

15



SCOALA PRIMARA KINDERSTARBulevardul 1 Mai, Nr. 2L, comuna Berceni, judetul [Ifov
Tel: 0753 096 026
infofwscoalakinderstar.ro

1.8. In cazul muncitorilor necalificati, in cazul in care cu ocazia verificirii prealabile a
aptitudinilor persoanei ce solicitd angajarea (efectuatdi cu respectarea prevederilor pct E 1.1-1.4 din
prezentul regulament intern) angajatorul nu le-a putut aprecia corespunzitor, el va informa persoana
despre clauzele generale ce vor fi trecute in contractul individual de munca si il va intocmi in forma
scrisd, cu mentionarea obligatorie, sub forma unei clauze contractuale a unei perioade de probi cu
caracter exceptional, de 5 zile .

2. Anterior incheierii contractului individual de muncd, angajatorul este obligat la momentul
inregistrérii cererii de angajare, sd realizeze informarea asupra clauzelor generale pe care intentioneazi
sd le scrie in contract (amintitd mai sus).

3. De asemenea, anterior modificdrii oricdruia din urmétoarele elemente (durata contractului,
locul muncii, felul muncii, conditiile de munca, salariul, timpul de munca si timpul de odihni), in
timpul executdrii contractului individual de muncd, angajatorul este obligat sd realizeze informarea
salariatului asupra prevederilor contractuale pe care intentioneaza si le modifice urmand ca in maxim
15 zile de la data incunostiintarii in scris a salariatului, angajatorul s& procedeze la incheierea unui act
aditional la contractul individual de munca, care isi va produce efectele de la momentul intocmirii
acestuia, in forma scrisd si semnarii lui de cétre cele 2 pérti contractante.

4. Obligatia de a intocmi un act aditional la contractul individual de munca previzutd mai sus,
subzistd in sarcina angajatorului in situatia modificdrii oricaruia dintre urmatoarele elemente: durata
contractului, locul muncii, felul muncii, conditiile de muncd, salariul, timpul de muncé si timpul de
odihnd, cu exceptia situatici in care o asemenea modificare rezultd ca posibila din lege.

5. Pe durata perioadei de probd salariatul se bucurd de toate drepturile si are toate obligatiile
prevazute in legislaia muncii, in contractul colectiv de munca aplicabil in regulamentul intern si in
contractul individual de munca. Perioada de probd constituie vechime in munca.

F. Sd efectueze instruirea angajatilor sdi in domeniul securitétii i sdndtitii in munca inainte de
inceperea activitatii.

1. Aceasta instruire se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care-si schimbi
locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupd o intrerupere mai mare de 6
luni, prin mijloacele si modalititile prevazute expres in acest regulament intern, cu respectarea
termenelor stabilite si a celorlalte prevederi legale (vezi in concret procedura referitoare la informare,
la modificarea contractului individual de munci, la perioada de proba etc.).

2. Instruirea angajatilor sédi in domeniul securititii si sdndtétii In muncé se realizeaza din 3 in 3
luni).

Art.70 In afara clauzelor generale ce sunt obligatorii de cuprins in contractul individual de
muncd (prevazute la art.17 din Codul muncii), intre pérfi pot fi negociate si cuprinse si alte clauze
specifice, cum ar fi de exemplu:

Art.70.1. Clauza de confidentialitate - prin care partile convin ca pe toatd durata contractului
individual de muncd si dupd incetarea acestuia sd nu transmitd date sau informatii de care au luat
cunostintd in timpul executarii contractului individual de munca, ca de ex.:

- acte, note, fise sau orice alte elemente privind activitatea si fondul de date al unititii;
- date personale.
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70.2. Informatiile fumizate salariatului, prealabil incheierii contractului individual de munca
sunt supuse regimului negociat de cétre cele doud pérti, in cuprinsul contractului de confidentialitate,
care produce efectele in situatia in care contractul individual de munca nu este perfectat.

70.3. Ulterior intocmirii contractului individual de muncd, angajatorul poate negocia o clauzi
de confidentialitate.

Art.71. In indeplinirea obligatiei previzute de lege, conducerea angajatorului sau persoana
imputernicitd expres e cétre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului, va intocmi
registrul general de evident3 a salariatilor in termenul $i pentru perioada previzutd de lege.

Art.72. Totodatd acestia au obligatia sd intocmeascd de urgentd:

1. structura de personal-organigrama, cu precizarea expresa si detaliatd a posturilor
ocupate/vacante;
2. dosarul personal al fiecdrui salariat/persoand si care cuprinde cel putin urmatoarele

elemente, dupé caz:

a) actele necesare angajarii;

b) contractele individuale de muncé, actele aditionale, informarile si celelalte acte referitoare
la executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca,
precum si orice alte documente care certifica legalitatea si corectitudinea inscrierilor din
registrul mai sus mentionat;

Art.73.1. La solicitarea formulati in scris si Inregistratd in registrul general de intrdri-iesiri al

angajatorului de ctre salariat/un imputernicit expres al salariatului angajatorul este obligat si elibereze
de indatd, pe bazi de semniturd, un document care si ateste:

a) activitatea desfasuratd de salariat;

b) vechimea In munca, meserie si specialitate;

c) eventuale alte date cerute de salariafi, in legdturd cu activitatea sa la acel
angajator;

73.2. In dosarul personal al salariatului nu vor fi introduse documente care fac referire la
activitdtile sau la opiniile sale politice, sindicale, religioase sau de orice altd naturd;

Art.74.1. Orice salariat are dreptul de a cumula mai multe functii, in baza unor contracte
individuale de muncd, beneficiind de salariul corespunzétor pentru ficcare dintre acestea, cu
respectarea prevederilor legale ce stabilesc exceptii de la aceastd reguld, in sensul interzicerii totale
sau partiale pentru persoanele vizate de a fi incadrate in alte functii.

Art.74.2. La intocmirea contractului individual de munca salariatii sunt obligati si declare unde
exercitd functia pe care o considerd de baza.

Art.74.3. Salariatii cumularzi beneficiaza de toate drepturile si sunt tinuti de indeplinirea tuturor
obligatiilor ce le revin salariatilor, atit in privinta functiei de baza cat si In privin{a functiei cumulate;
ei datoreaza toate contributiile la toate contractele individuale de muncd incheiate, indiferent de forma
si durata acestora, in termenul prevazut de legislatia in vigoare, in limitele exceptiilor stipulate expres
de lege (ca de ex.: pentru auditori, experti contabili si contabili autorizafi, pentru pensionari care nu
datoreazd contributia la constituirea fondului pentru somaj).

Art.75. Cetdtenii straini si apatrizii pot fi angajafi prin contract individual de muncé in baza
permisului de munca, sau in lipsa acestuia cu respectarea conditiilor expres enumerate in lege.
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Cap.11. Executarea contractului individual de muncd.

Art.76. In executarea contractului individual de munci, angajatorul si salariatul urmiresc
exercitarea drepturilor ce le revin §i a obligatiilor ce le incumbd, rezultate In urma negocierii efectuate
cu respectarea prevederilor legale, concretizate in clauzele contractului individual de munci si
contractului colectiv de munca aplicabil, si precizate in cuprinsul prezentului regulament intern.

Cap.ll1. Modificarea contractului individual de muncd

Art.77 Modificarea unuia/mai multor elemente esentiale ale contractului individual de munci
se poate face doar prin acordul partilor, cu respectarea procedurii prealabile expres previzute de lege
si retinutd in prezentul regulament intern ( acte aditionale, informare, etc.).

CAP. IV, Suspendarea contractului individual de muncd

Art.78 Pe durata suspendérii contractului individual de munca, continud si existe celelalte
drepturi si obligatii ale partilor, prevdzute prin contracte individuale de munca sau prin prezentul
regulament intern.

Art.79. In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile
salariatului (vezi de ex. absentele nemotivate), pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de niciun
drept ce rezultd din calitatea de salariat.

Art.80. Salariatul care se afld in unul din cazurile:

1. de suspendare de drept previzute de lege, la art.50 din Codul muncii

-pct.a : concediu de maternitate;
-pct.b : concediu pentru incapacitate temporard de muncé;
-pct.c ; carantina;
2. de suspendare din inifiativa proprie, prevazute la art.51 din Codul muncii
-pct.a : concediu pentru cresterea copilului bolnav in vérstd de pand la 2 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;
-pct.b : concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérstd de pana la 7 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de
18 ani;
-pct.c : concediu paternal
-pct.d: concediu pentru formare profesionald;
- este obligat s comunice actele doveditoare a situatiilor ce genereazi suspendarea, citre
angajator in maxim 24 ore de la eliberarea acestora.
Art.81. Contractul individual de muncd se suspendd de drept din momentul ludrii la
cunostinta de cétre angajator a declararii stirii de carantind i a survenirii cazului de fortd majora.
Art. 82. In cazurile in care s-a declansat procedura cercetdrii disciplinare prealabile, in
conditiile legii, or i-a fost aplicatd salariatului sanctiunea disciplinard de suspendare a contractului
pentru maxim 10 zile lucritoare, or angajatorul a formulat plangere penald impotriva salariatului sau
acesta a fost trimis n judecati pentru fapte penale incompatibile cu functia definutd, pana la riméanerea
definitivad a hotérarii judecitoresti, contractul individual de muncé poate fi suspendat din initiativa
angajatorului. In cazul in care angajatorul a procedat la suspendare in urma survenirii uneia din aceste
situatii, salariatul isi reia activitatea avuti anterior, dacd se constatd nevinovatia acestuia,
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Art.83 Contractul individual de muncd poate fi suspendat din inifiativa angajatorului, ca
sanctiune disciplinard pe o perioadd de maxim 10 zile lucrdtoare.

Art.84. Suspendarea prin acordul pértilor poate surveni in cazul:

- concediilor fard platad pentru studii
- pentru interese personale, prin cerere in care sd se precizeze motivul; aceste cereri vor fi
inregistrate in Registrul general de intrari-iesiri.

Cap. V. Incetarea contractului individual de muncd.

Sectiunea I. Incetarea de drept a contractului individual de muncd

Art 85.Salariatul care se afld in unul din cazurile de incetare de drept previazute de Codul
Muncii la art.56:

a) la data decesului salariatului;

b) la data rdmaénerii irevocabile a hotararii judecétoresti de declarare a mortii sau a punerii sub

interdictie a salariatului ;

d) la data comunicdrii deciziei de pensionare pentru limitd de varstd, pensionare anticipatd,
pensionare anticipatd parfiald sau pensionare pentru invaliditate a salariatului, potrivit legii;

g) ca urmare a condamndrii penale cu executarea unei pedepse privative de libertate, de la data

raméanerii definitive a hotdrarii judecitoresti ;

h) de la data retragerii de citre autorititile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor

sau atestdrilor necesare pentru exercitarea profesiei;

1) ca urmare a interzicerii executdrii unei profesii sau unei functii, ca masura de siguranti sau

pedeapsd complementard, de la data rdmanerii definitive a hotérarii judecétoresti prin care s-a

dispus interdictia;

-este obligat s comunice cétre angajator actele doveditoare a situatiilor ce genereazd incetarea, in
maxim 24 de ore de la intrarca in posesia lor. Pentru cazul de la art.56 lit.a acest termen curge din
momentul ridicérii lui de la oficiul de stare civild de citre persoana abilitata.

Art.86. Persoanele nelegal concediate, a cdror cerere de reintegrare in functie a fost admisa prin
hotirére judecatorcascd definitivd de reintegrare, au obligatia de a comunica angajatorului acest act in
maxim 24 de ore de la intrarea in posesie.

Art.86.1. Nerespectarca oricdreia din conditiile legale necesare pentru incheierea valabild a
contractului individual de muncé, enumerate in prezentul regulament intern sau / si prevéazute in lege
atrage nulitatea acestuia, ale cdrei efecte se produc doar pentru viitor, de la momentul constatarii
acesteia.

86.2. Nulitatea contractului individual de muncd poate fi acoperitd prin indeplinirea
ulterioard a conditiilor impuse de lege.

86.3. Daca partile constatd de comun acord existenta unei cauze de nulitate a contractului
individual de munca si nu infeleg sé indeplineasca ulterior obligatiile legale nerespectate la momentul
incheierii contractului individual de muncé ( de ex. efectueze control medical si s prezinte certificatul
medical ce atestd faptul cd cel in cauzi este apt pentru prestarea acestei munci; respectivul contractul
individual de munca este nul, de la momentul constatirii nulitétii, de cétre cele doud pérti, in cuprinsul
unui proces verbal de constatare.
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Sectiunea a 2-a. Demisia

Art.87.1.Contractul individual de muncd poate inceta ca urmare a vointei unilaterale a
salariatului prin demisie-notificarea scrisd prin care salariatul comunicd angajatorului incetarea
contractului individual de munc, dupd implinirea unui termen de preaviz.

87.2. Angajatorul are obligatia de a inregistra demisia, formulatd in scris de catre salariat in
Registrul general de intrari-iesiri a documentelor, in momentul comunicarii acesteia de cétre salariat.

Art.88. Contractul individual de muncd inceteazd la data expiririi preavizului acordat in
condifiile legii sau la data renuntdrii totale sau partiale de cétre angajator la termenul respectiv, de la
data mentionatd in actul ce constatd denuntarea unilaterald a contractului individual de munci din
partea salariatului.

Art.88.1. Tn cazul neindeplinirii de citre angajator a oriciror obligatii asumate prin contractul
individual de munca, salariatul poate demisiona fard preaviz, contractul fiind denuntat unilateral de la
data stipulatd in cuprinsul demisiei.

88.2. Dovada neindeplinirii acestor obligatii se va face prin orice mijloc de probd, in fata
instantei judecétoresti competente.

Cap.VI. Contractul individual de muncd pe durati determinati

Art.89. Contractul individual de muncd pe duratd determinatd se poate incheia numai in
forma scrisd, cu precizarea expresd a duratei pentru care se incheie, durati care diferd in functie de
incadrarea in cazurile expres si limitativ prevédzute la art.81 din Codul Muncii :

a) inlocuirea unui salariat in cazul suspendérii contractului sdu de munci;

b) cresterea temporara a activitatii angajatorului;

c) desfagurarea unor activititi cu caracter sezonier;

d) 1n situatia in care este incheiat in temeiul unor dispozitii legale emise cu scopul de a
favoriza temporar anumite categorii de persoane fard loc de munca;

Art.90. Contractul individual de muncd pe duratd determinatd poate fi incheiat pe maxim 36
luni

Art.91. Perioada de proba la care va fi supus angajatul cu contractul individual de munca pe
duratd determinatid nu va depasi:

- 5 zile lucritoare pentru o duratd a contractul individual de muncd mai micé de 3 luni;

- 15 zile lucratoare pentru o duratd a contractul individual de munca intre 3 luni si 6 luni;

- 30 zile lucratoare pentru o duratd a contractul individual de munca mai mare de 6 luni;

- 45 zile lucrdtoare 1in cazul salariatilor incadrati in functii de conducere, pentru o durati a
contractului individual de muncd mai mare de 6 luni;

Art.92. In cazul incadririi in munci cu contractul individual de munci pe durati determinati
angajatorul are aceleasi obligafii anterioare, concomitente si ulterioare incheierii lui, previzute de lege
pentru contractul individual de muncd pe durati nedeterminatd si reglementate expres in prezentul
Regulamentul Intern.

Cap.VIIL. Contractul individual de muncd cu timp partial

Art.93. Contractul individual de munca cu timp partial se incheie numai in formé scrisd cu o
duratd zilnicd de lucru de cel putin 1 ore /zi §i cu o duratd sdptimanald de lucru de cel putin 5 ore/
saptdmand, aceasta fiind inferioard celei a unui salariat cu norma intreagd comparabila.
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Art.94. In cuprinsul contractul individual de muncd cu timp partial conditiile in care se poate
modifica programul de lucru vor fi precizate in conformitate cu cele prevazute in prezentul Regulament
intern.

Art.95. In cazul incadririi in muncd cu contractul individual de munci cu timp partial
angajatorul are aceleasi obligatii anterioare, concomitente si ulterioare incheierii lui, prevazute de lege
pentru contractul individual de munca pe duratd nedeterminatd $i reglementate expres in prezentul
Regulament Intern.

Titlul IX. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale
ale salariatilor

Art.96.1. In masura in care va face dovada incalcarii unui drept al siu, orice salariat interesat
poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului Intern, in scris cu precizarea expresi
a prevederilor ce 1i incalcd dreptul si a prevederilor legale care considerd salariatul cd sunt astfel
incélcate.

96.2. Angajatorul desemneazd o persoand care sd formuleze rdspunsuri la cererile sau
reclamatiile individuale ale salariatilor in legdturd cu modul de derulare al raportului de munci intre
angajator si angajat cu respectarea prevederilor RI de citre angajati care vor fi comunicate acestora
personal sau prin posti.

Art.97.1. Sesizarea astfel formulatd va fi inregistratd in Registrul general de intrari — iesiri al
unitatii i va fi solutionatd de cétre persoana imputernicitd special de cétre angajator, in conformitate
cu atributiile stabilite in fisa postului, sau precizate in cuprinsul contractului individual de munca .

97.2. Sesizarea va fi solufionatd si rdspunsul va fi redactat In termen de maxim 5 zile, dupi
cercetarea tuturor imprejurdrilor care sd conducd aprecierea corectd a stirii de fapt §i va purta viza
conducerii societafii.

97.3. Dupd inregistrarea raspunsului in Registrul general de intréri iesiri, acesta va fi comunicat
salariatului ce a formulat sesizarea/reclamatia de indatd, in urmatoarcle modalitati:

- personal, sub semnétura de primire, cu specificarea datei primirii;
- prin postd, In situatia in care salariatului nu i s-a putut inména personal riaspunsul in termen
de 2 zile, sub regim de scrisoare recomandati cu confirmare de primire;

Titlul X. Disporzitii finale

Art.98. Angajatorul are obligatia de a-si informa salariafii cu privire la continutul
Regulamentului Intern, care se afiseaza la sediul angajatorului; anterior acestui moment Regulamentul
Intern nu-si poate produce efectele.

Art.99. Regulamentul Intern se multiplicd §i se repartizeazd astfel: cite un exemplar pentru
fiecare compartiment organizat distinct in cadrul societdtii, in conformitate cu schema de personal
aprobatd de conducerea acesteia.

Art.100. Angajatorul are obligatia de a avea in permanentd la dispozitie un numir de 3
exemplare, care pot fi solicitate oricand spre studiere de cétre angajatii unitétii $i a cdror punere la
dispozitie nu o poate refuza.
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Art.101. Persoanele nou angajate la Scoala Primara “Kinderstar” vor fi informate din momentul
inceperii activititii asupra drepturilor si obligatiilor ce i se aplicd i care sunt stabilite prin
Regulamentul Intern.

Art.102. Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern, in baza
modificarilor prevederilor legale sau la initiativa angajatorului, derulatd in limita prevederilor legale,
este supusd procedurilor de informare stabilite in concret la articolele de mai sus.

DIRECTOR,

Prof. ANTON ELENA
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