MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN SUCEAVA
CLUBUL COPIILOR FALTICENI

Str. Aleea Caminului nr. 2, Falticeni | tel./fax: 0230 542472 | www.ccfalticeni.ro | ¢_c_falticeni@isj.sv.edu.ro
Aprobat prin H.C.A. nr. 334/ 25.09. 2026

Intra 1n vigoare de la data aducerii la cunostinta
salariatilor

Nr. 1251/28.09.2026

Codul muncii

Elaborat de angajator, potrivit art. 241-246 din

Avizat juridic/administrativ, dupa caz
Data: 25.09.2026

salariatilor

Consultat: organizatia sindicald/reprezentantii

Data: 20.09.2026

Reprezentant sindical/al salariatilor,
Beraru Daniela luliana

Director,

Prof. dr. Marcel POROF

Nota de delimitare: prezentul Regulament intern reglementeaza in principal raporturile de muncd, disciplina muncii §i
procedurile aplicabile salariatilor. Organizarea activitatii educationale, drepturile si obligatiile beneficiarilor, accesul in

REGULAMENT INTERN

AL CLUBULUI COPIILOR FALTICENI

Editie revizuita — 20262027

ordine interioard, documente care se aplicd in mod corelat.

institutie si regulile generale de functionare sunt detaliate in Regulamentul de organizare si functionare si in Regulamentul de

Director,
Prof. dr. Marcel POROF
FALTICENI, 2026
/GMA,
f r (£
bt ‘//L / *- :
7z 7/ AP

Pagina 1



MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN SUCEAVA

CLUBUL COPIILOR FALTICENI

Str. Aleea Caminului nr. 2, Falticeni | tel./fax: 0230 542472 | www.ccfalticeni.ro | ¢_c_falticeni@isj.sv.edu.ro

CUPRINS

L. Dispozitii generale si temei legal

II. Incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de munca
III. Timpul de munca si timpul de odihna

IV. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

V. Reguli de conduita profesionala, egalitate de sanse si prevenirea hartuirii

VI. Securitatea si sdndtatea Tn munca, situatii de urgenta si protectia patrimoniului
VIL Protectia datelor, confidentialitatea si utilizarea resurselor digitale

VIII. Cereri, sesizdri, avertizari si solutionarea conflictelor

IX. Evaluarea profesionald si formarea continua

X. Disciplina muncii, abateri si sanctiuni

XI. Procedurile de cercetare disciplinara si contestare

XII. Preavizul, raspunderea patrimoniald si dispozitii conexe

XIII. Comunicarea, intrarea in vigoare si revizuirea

Anexe
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CAPITOLUL | — DISPOZITII GENERALE SI TEMEI LEGAL

Art. 1 — Obiectul si domeniul de aplicare

(1) Prezentul Regulament intern, denumit In continuare R.I., stabileste regulile privind
raporturile de munca, organizarea timpului de munca, disciplina muncii, drepturile si obligatiile
partilor, securitatea si sdndtatea in munca, egalitatea de sanse, prevenirea hartuirii, evaluarea
profesionald, formarea, solutionarea cererilor si procedurile disciplinare aplicabile in Clubul
Copiilor Falticeni.

(2) R.I. se aplica tuturor salariatilor, indiferent de functie, categorie de personal, durata
contractului individual de muncd, norma de munca sau modalitatea de desfasurare a activitatii,

(3) Pentru personalul didactic de predare, didactic auxiliar, de conducere si administrativ se
aplicd, cu prioritate, dispozitiile speciale prevazute de legislatia invatamantului, Codul muncii si
contractele colective de munca in vigoare.

Art. 2 — Statutul angajatorului

(1) Clubul Copiilor Falticeni este unitate publicd de educatie extrascolard cu personalitate
juridicd, aflata in subordinea Inspectoratului Scolar Judetean Suceava, in conditiile legislatiei in
vigoare.

(2) Angajatorul este Clubul Copiilor Falticeni, reprezentat legal de director.

Art. 3 — Temeiul legal

R.I. este elaborat in baza urmatoarelor acte normative si documente, in forma consolidata, cu
modificarile si completarile ulterioare:

a) Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, in special art. 241-252;

b) Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023;

¢) Ordinul ministrului educatiei nr. 6.224/2023 pentru aprobarea Regulamentului privind
organizarea si functionarea palatelor si cluburilor copiilor;

d) Ordinul ministrului educatiei nr. 5.726/2024 pentru aprobarea ROFUIP, cu modificarile si
completarile ulterioare, inclusiv cele aduse prin Ordinul ministrului educatiei si cercetdrii nr.
4.261/2026, in masura aplicabilitatii; Ordinul ministrului educatiei nr. 7.930/2024 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului de odihna al personalului
didactic, de conducere, de indrumare si control si al personalului de cercetare din invatdmantul
de stat; Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 3.194/2026 privind structura anului scolar
20262027,

e) Legea dialogului social nr. 367/2022 si contractul colectiv de munca unic la nivelul sectorului
de negociere colectivd invatamant preuniversitar aflat in vigoare;
sanatatii lucratorilor, Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor si normele
subsecvente;

g) O.G. nr. 137/2000, Legea nr. 202/2002 si H.G. nr. 970/2023, astfel cum a fost modificatd prin
H.G. nr. 27/2025, privind prevenirea si combaterea hartuirii;

h) Regulamentul (UE) 2016/679 si Legea nr. 190/2018 privind protectia datelor;

1) O.G. nr. 27/2002 privind solutionarea petitiilor, Legea nr. 361/2022 privind protectia
avertizorilor in interes public si celelalte acte normative incidente;

j) contractele individuale de munca, fisele posturilor, contractele colective aplicabile, ROF, ROI,
Codul de etica si procedurile institutiei.
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Art. 4 — Elaborarea, consultarea si caracterul obligatoriu

(1) R.I. este intocmit de angajator, cu consultarea organizatiei sindicale sau, dupd caz, a
reprezentantilor salariatilor, si este supus aprobarii Consiliului de administratie, potrivit regulilor
institutionale aplicabile.

(2) Consultarea nu echivaleaza cu drept de veto, dar observatiile formulate se analizeaza si se
consemneaza.

(3) R.I. produce efecte fatd de fiecare salariat din momentul ludrii la cunostinta, pe suport
hartie sau 1n format electronic, astfel incat documentul sa poata fi accesat, stocat si tiparit.

CAPITOLUL Il - RAPORTURILE DE MUNCA

Art. 5 — Incheierea si executarea contractului individual de munca

(1) Incadrarea personalului se realizeaza numai in conditiile legii, pe baza documentelor de
studii, a conditiilor de ocupare, a aptitudinii medicale si psihologice, acolo unde legea o impune, si
a celorlalte verificari obligatorii.

(2) Salariatul primeste, anterior Inceperii activitatii, contractul individual de munca, fisa
postului, informatiile obligatorii, precum si acces la R.I., ROF, ROI si procedurile relevante.

(3) Sarcinile de serviciu se stabilesc prin fisa postului si prin dispozitii legale ale conducerii,
fara modificarea unilaterala a elementelor esentiale ale contractului, in afara cazurilor permise de
lege.

Art. 6 — Modificarea, delegarea, detasarea si cumulul

(1) Modificarea contractului individual de munca se realizeaza prin acordul partilor, prin act
aditional, cu exceptiile prevazute de lege.

(2) Delegarea si detasarea se dispun in conditiile Codului muncii si ale legislatiei speciale.
Salariatul beneficiaza de drepturile prevazute de lege si de contractul colectiv aplicabil.

(3) Cumulul de functii si plata cu ora se realizeazd numai in conditiile legislatiei
invatamantului, cu incheierea documentelor contractuale necesare si evitarea conflictelor de
interese.

Art. 7 — Suspendarea si incetarea contractului

(1) Suspendarea si incetarea contractului individual de muncd intervin numai in cazurile si
potrivit procedurilor prevazute de lege.

(2) Salariatul are obligatia de a restitui bunurile, documentele, cheile, parolele si
echipamentele institutiei cel tarziu la data Incetarii ori suspendarii, daca natura suspendarii impune
acest lucru.

CAPITOLUL 11 - TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Art. 8 — Durata normala a timpului de munca

(1) Pentru salariatii cu norma intreaga, durata normald a timpului de munca este de 8 ore pe zi
s1 40 de ore pe sdptamana, daca legea nu prevede altfel.

(2) Activitatea personalului didactic de predare se realizeaza intr-un interval zilnic de 8 ore,
respectiv 40 de ore sdptdmanal, si cuprinde ansamblul activitatilor prevazute de Legea nr. 198/2023,
nu exclusiv activitatile directe cu beneficiarii.

(3) Programul personalului didactic auxiliar si administrativ se stabileste prin contract, fisa
postului, decizie si graficul aprobat, cu respectarea duratei legale si a nevoilor institutiei.
Art. 9 — Programul concret si evidenta timpului de munca

(1) Orarul cercurilor si programul compartimentelor se aproba anual si se poate adapta
motivat, cu informarea prealabila a persoanelor interesate.
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(2) Prezenta salariatilor se evidentiazd zilnic prin condicd, pontaj, registre sau sisteme
electronice aprobate. Evidenta va reflecta ora Inceperii si ora incheierii activitatii, potrivit legii.

(3) Personalul didactic este prezent inainte de activitatea cu beneficiarii intr-un interval
rezonabil, stabilit prin orar si proceduri, pentru pregatirea si preluarea in sigurantd a grupei. Nu se
instituie, prin prezentul regulament, o obligatie fixa suplimentara in afara timpului legal de munca.

(4) Parasirea locului de munca in timpul programului se face numai pentru motive justificate,
cu informarea si aprobarea persoanei competente, potrivit procedurii interne.

Art. 10 — Repartizarea programului, repausul si pauzele

(1) Saptiméana de lucru este, de reguli, de 5 zile. In raport cu specificul activitatilor
extrascolare, programul poate include ziua de sdmbata, cu acordarea repausului sdptdmanal de 48 de
ore consecutive in alte zile, conform graficului.

(2) Pauzele se acorda potrivit legii, contractului colectiv aplicabil si programului aprobat, fara
afectarea supravegherii beneficiarilor si a continuitatii serviciilor.

(3) Zilele de sarbatoare legala si celelalte zile nelucrdtoare sunt cele stabilite de Codul muncii,
contractul colectiv si actele normative anuale.

Art. 11 — Munca suplimentara si activitatea in afara programului

(1) Munca suplimentara se efectueaza numai la solicitarea sau cu aprobarea prealabild a
angajatorului, cu consimtdmantul salariatului, cu exceptiile legale.

(2) Munca suplimentara se compenseaza cu ore libere platite in termenul legal, iar plata unui
spor se realizeaza numai daca sunt intrunite conditiile legale si bugetare.

(3) Activitatile didactice remunerate prin plata cu ora, activitatile cuprinse in norma didactica
si activitatile distinct reglementate nu se confunda automat cu munca suplimentara.

(4) Participarea la concursuri, deplasdri, evenimente sau activititi organizate in afara
programului se dispune si se evidentiaza prin documente institutionale.

Art. 12 — Concediul de odihna si alte concedii

(1) Personalul didactic de predare beneficiaza de concediu de odihnd anual cu plata, cu o
duratd de 62 de zile lucrdtoare, de reguld in perioada vacantelor scolare. Personalul didactic de
conducere beneficiaza de concediu de odihna potrivit Normelor metodologice aprobate prin Ordinul
nr. 7.930/2024, in functie de vechimea in munca si de categoria functiei, cu respectarea programarii
aprobate.

(2) Personalul didactic auxiliar si administrativ beneficiaza de concediu de odihna potrivit
Codului muncii, contractului colectiv si vechimii in munca.

(3) Programarea concediilor de odihna se realizeazd in conditiile Normelor metodologice
aprobate prin Ordinul nr. 7.930/2024 si ale contractului colectiv de munca aplicabil, astfel incét sa
fie asiguratd functionarea institutiei. Pentru personalul didactic, programarea se aprobd in primele
doud luni ale anului scolar, potrivit competentelor legale. Rechemarea din concediu este posibila
numai in cazurile si cu drepturile prevazute de lege.

(4) Concediile medicale, de maternitate, pentru cresterea copilului, de ingrijitor, pentru
formare, fard plata si zilele libere pentru evenimente familiale se acorda potrivit legislatiei si
contractului colectiv in vigoare.

Art. 13 — Absente, intarzieri si incapacitate temporara de munca

(1) Salariatul anunta de indata conducerea si persoana responsabild cu pontajul atunci cand nu
se poate prezenta la serviciu, indicand, in masura posibilului, durata estimata a absentei.

(2) Documentele justificative se depun in termenele legale. Absentele nejustificate si
intarzierile repetate pot constitui abateri disciplinare.
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(3) In cazul personalului didactic, conducerea asigurd masurile necesare pentru protectia
beneficiarilor si continuitatea activitatii, fara a permite inlocuiri informale neaprobate.

CAPITOLUL IV - DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR

Art. 14 — Drepturile angajatorului
a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei, in limitele legii;
b) sa stabileascad atributiile, obiectivele si criteriile de evaluare, prin figele posturilor si
documentele aprobate;
c) sa dea dispozitii obligatorii, daca sunt legale;
d) sa controleze modul de indeplinire a sarcinilor si utilizarea resurselor;
e) sd constate abaterile si sa aplice sanctiuni, cu respectarea procedurii si a competentei legale.
Art. 15 — Obligatiile angajatorului
a) sd asigure conditii de munca legale, sigure si nediscriminatorii;
b) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca, riscurilor, procedurilor si modificarilor
relevante;
c) sd acorde drepturile salariale si celelalte drepturi la termenele si in conditiile legii;
d) sa asigure evidenta timpului de munca, documentele de personal si confidentialitatea datelor;
e) sa consulte organizatia sindicald/reprezentantii salariatilor in cazurile prevazute de lege;
f) sa prevind violenta, discriminarea, hartuirea si represaliile;
g) sd asigure accesul la formare, evaluare obiectiva si cai de sesizare.
Art. 16 — Drepturile salariatilor
a) dreptul la salarizare, repaus, concediu, securitate si sanatate in munca;
b) dreptul la demnitate, egalitate de sanse, nediscriminare si protectie Impotriva hartuirii;
c) dreptul la informare, consultare, asociere sindicald, negociere colectiva si greva, in conditiile
legii;
d) dreptul la formare profesionala si evaluare obiectiva;
e) dreptul de a formula cereri, sesizari, contestatii si avertizari fara represalii;
f) dreptul la protectia datelor si la respectarea vietii private;
g) dreptul la aparare in orice procedura disciplinara.
Art. 17 — Obligatiile generale ale salariatilor
a) sd Indeplineasca atributiile din fisa postului, contract, planuri si dispozitiile legale ale
superiorilor;
b) sa respecte programul, punctualitatea, evidenta prezentei si procedurile de anuntare a
absentelor;
c) sa protejeze interesul superior, demnitatea si siguranta copiilor;
d) sa respecte SSM, PS], igiena, protectia datelor si confidentialitatea;
e) s foloseasca responsabil patrimoniul, echipamentele, conturile si resursele institutiei;
f) sa mentina relatii profesionale bazate pe respect si cooperare;
g) sa raporteze incidentele, riscurile, conflictele de interese si incalcarile legii;
h) sd participe la sedinte, comisii, instruiri si evaludri, potrivit atributiilor;
1) sa nu solicite sau accepte foloase necuvenite si sd nu conditioneze serviciile educationale de
contributii.
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CAPITOLUL V — CONDUITA PROFESIONALA, EGALITATE SI PREVENIREA
HARTUIRII
Art. 18 — Reguli de conduita
(1) Salariatii manifesta profesionalism, integritate, impartialitate, respect, responsabilitate si
loialitate fata de interesul public.

(2) Sunt interzise violenta fizica sau verbala, umilirea, intimidarea, represaliile, favoritismul,
discriminarea, divulgarea neautorizatd de informatii, prozelitismul politic ori religios si utilizarea
functiei in interes personal.

(3) Comunicarea cu beneficiarii, parintii, colegii, autoritatile si presa se realizeaza in limitele
atributiilor si prin canalele institutionale. Declaratiile in numele institutiei sunt facute numai de
persoanele mandatate.

Art. 19 — Egalitatea de sanse si nediscriminarea

(1) Este interzisa orice discriminare directd sau indirectd, hartuire, victimizare ori tratament
nefavorabil pe criteriile protejate de lege.

(2) Deciziile privind incadrarea, atributiile, evaluarea, formarea, promovarea si disciplina se
fundamenteaza pe criterii obiective, legale si transparente.

(3) Angajatorul asigura adaptdri rezonabile, acolo unde legea o impune, si protectia
maternitatii la locul de munca.
Art. 20 — Prevenirea si combaterea hartuirii

(1) Clubul aplica metodologia aprobatd prin H.G. nr. 970/2023, cu modificarile ulterioare, si
adopta prin act separat Ghidul/procedura internad privind prevenirea si combaterea hartuirii pe
criteriul de sex si a hartuirii morale la locul de munca.

(2) Conducerea desemneaza persoana responsabild sau comisia competentd, asigurand
independenta, confidentialitatea, protectia persoanei care formuleaza sesizarea si interdictia
represaliilor.

(3) Sesizarea poate fi formulatd in scris, electronic sau, In conditiile procedurii, verbal.
Solutionarea respecta dreptul la aparare si prezumtia de nevinovitie.

(4) Sesizarea cu rea-credinta, dovedita in mod obiectiv, poate atrage raspunderea legala, fara a
descuraja raportarile sincere.

Art. 21 — Conflictele de interese si integritatea

(1) Salariatul informeazd conducerea cu privire la orice situatie personald, familiala,
profesionald sau patrimoniala care poate afecta impartialitatea.

(2) Personalul didactic respectd interdictiile si obligatiile privind pregatirea suplimentard

(3) Cadourile, avantajele sau serviciile care pot influenta exercitarea atributiilor sunt interzise.

CAPITOLUL VI - SSM, SITUATII DE URGENTA SI PATRIMONIU

Art. 22 — Obligatii generale de securitate si sanatate

(1) Salariatii participa la instruirile introductive, periodice si specifice, respecta instructiunile
SSM/PSI si utilizeaza echipamentele de protectie acolo unde este necesar.

(2) Orice pericol, accident, incident, defectiune sau Tmbolndvire profesionald se raporteaza
imediat conducerii si responsabililor desemnati.

(3) Este interzisa inlaturarea dispozitivelor de sigurantd, blocarea cailor de evacuare sau
folosirea echipamentelor fara instruire/autorizare.
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Art. 23 — Supravegherea sanatatii si aptitudinea in munca

(1) Salariatii se prezintd la examenele de medicina muncii si la evaludrile prevazute de lege.
Refuzul nejustificat poate atrage consecintele legale.

(2) Datele medicale sunt confidentiale; angajatorului ii sunt comunicate numai concluziile
privind aptitudinea si recomandarile necesare adaptarii locului de munca.
Art. 24 — Fumatul, alcoolul si substantele interzise

(1) Fumatul si utilizarea produselor din tutun sau a dispozitivelor similare sunt interzise in
spatiile inchise si in celelalte zone in care legea ori regulile institutiei prevad interdictia.

(2) Prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului sau a substantelor psihoactive, precum si
introducerea, consumul, distribuirea ori facilitarea acestora sunt interzise.
Art. 25 — Protectia patrimoniului

(1) Bunurile institutiei se utilizeazd exclusiv in interes de serviciu, cu exceptia situatiilor
expres autorizate.

(2) Salariatii rdspund de bunurile primite in gestiune sau folosinta si anuntd imediat pierderea,
furtul ori deteriorarea.

(3) Instalarea de programe, conectarea unor dispozitive, mutarea bunurilor si scoaterea lor din
institutie se fac numai cu aprobarea persoanelor competente.

CAPITOLUL VII - DATE, CONFIDENTIALITATE SI RESURSE DIGITALE

Art. 26 — Protectia datelor cu caracter personal

(1) Datele se prelucreaza numai in baza unui temei legal, pentru scopuri determinate si cu
respectarea minimizarii, exactitatii, limitdrii stocarii, integritatii si confidentialitatii.

(2) Consimtamantul este utilizat numai atunci cand reprezintd temeiul juridic adecvat;
prelucrarea necesard indeplinirii obligatiilor legale sau executarii contractului nu este conditionata
de consimtamant.

(3) Orice incident de securitate se raporteazd imediat conducerii/persoanei responsabile;
notificarea autoritdtii si a persoanelor vizate se face numai in cazurile si termenele prevazute de
GDPR.

Art. 27 — Confidentialitatea

(1) Salariatii pastreaza confidentialitatea datelor despre copii, pdrinti, colegi, evaluari, situatii
medicale, documente financiar-contabile, parole si alte informatii nepublice.

(2) Obligatia se mentine si dupa incetarea raportului de munca.

(3) Transmiterea documentelor cétre terti, presd sau pe conturi personale este interzisa fard
temei legal si autorizare.

Art. 28 — Utilizarea internetului, e-mailului si a retelelor sociale

(1) Conturile, echipamentele si retelele institutiei se utilizeaza profesional si in conditii de
securitate.

(2) Sunt interzise: partajarea parolelor, accesarea continutului ilegal, instalarea programelor
neautorizate, transmiterea de mesaje ofensatoare, publicarea datelor sau imaginilor fara temei si
compromiterea securitdtii informatice.

(3) Comunicarea 1n grupurile profesionale respectd programul, demnitatea, protectia datelor si
dreptul la deconectare, in limitele legislatiei si ale urgentelor reale.
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CAPITOLUL VIII — CERERI, SESIZARI, AVERTIZARI SI CONFLICTE
Art. 29 — Cereri si petitii
(1) Cererile, reclamatiile si sesizdrile salariatilor se depun la secretariat sau prin canalul
electronic oficial si se Inregistreaza.

(2) Raspunsul se comunica in termenul legal, de regula 30 de zile, cu posibilitatea prelungirii
motivate in cazurile prevazute de O.G. nr. 27/2002.

(3) Sesizarile anonime se solutioneaza numai in cazurile in care legea sau procedurile speciale
prevad aceasta ori contin indicii verificabile privind fapte grave.
Art. 30 — Contestarea dispozitiilor R.I.

(1) Salariatul care considera ca o prevedere a R.I. 1i incalca un drept poate sesiza angajatorul,
prezentand motivele si dovezile relevante.

(2) Controlul legalitatii dispozitiilor R.I. apartine instantelor competente, care pot fi sesizate n
termenul prevazut de Codul muncii de la comunicarea solutiei angajatorului.
Art. 31 — Avertizarea in interes public

(1) Raportarile privind incalcari ale legii se formuleaza prin canalele interne sau externe
stabilite potrivit Legii nr. 361/2022 si procedurii aplicabile institutiei.

(2) Identitatea avertizorului si informatiile protejate sunt confidentiale. Represaliile sunt
interzise.
Art. 32 — Solutionarea amiabila a conflictelor

(1) Conflictele profesionale se solutioneaza prioritar prin dialog, mediere internd, consultarea
sindicatului si procedurile legale, fara afectarea dreptului de acces la autoritéti ori instante.

(2) Nicio procedura amiabild nu poate limita drepturile imperative ale salariatului.

CAPITOLUL IX - EVALUAREA SI FORMAREA PROFESIONALA
Art. 33 — Principii de evaluare

(1) Evaluarea este obiectiva, transparentd, nediscriminatorie si raportatd la fisa postului,
obiective, standarde, rezultate si conduitd profesionala.

(2) Fisele si criteriile aplicabile personalului didactic si didactic auxiliar se aduc la cunostinta
la inceputul anului scolar.

(3) Personalul administrativ este evaluat pentru anul calendaristic anterior, in perioada stabilitd
de legislatie, in prezent 1-31 ianuarie.

(4) Rezultatul evaluarii se comunicd in scris si poate fi contestat potrivit metodologiei
aplicabile.
Art. 34 — Procedura de evaluare

(1) Evaluarea poate utiliza autoevaluarea, documente justificative, observatia activitatii,
rapoarte, indicatori, feedback si alte instrumente legale.

(2) Criteriile nu pot fi modificate retroactiv si nu pot include elemente care nu au legatura cu
munca.

(3) Rezultatele evaluarii fundamenteaza formarea, recunoasterea performantei, masurile de
imbunatatire si, dupa caz, procedurile legale privind raportul de munca.
Art. 35 — Politica generald de formare

(1) Institutia elaboreaza anual planul de formare, in functie de nevoile salariatilor, prioritatile
PDI, cerintele posturilor, digitalizare, incluziune, siguranta si modificarile legislative.

(2) Participarea la formare poate fi initiatd de angajator sau solicitatd de salariat si se aproba in
raport cu relevanta, resursele si continuitatea activitatii.
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(3) Drepturile si obligatiile aferente formarii, inclusiv actele aditionale si eventualele obligatii
de restituire, se stabilesc exclusiv in conditiile Codului muncii si ale contractului colectiv.

CAPITOLUL X — DISCIPLINA MUNCII, ABATERI SI SANCTIUNI

Art. 36 — Abaterea disciplinara

(1) Abaterea disciplinara este fapta in legdturd cu munca, savarsitd cu vinovatie, prin care
salariatul ncalca legea, R.I., ROF, ROI, contractul individual sau colectiv, fisa postului ori
dispozitiile legale ale superiorilor.

(2) Pentru personalul didactic de predare, abaterile speciale sunt cele prevazute de Legea nr.
198/2023, inclusiv faptele de violenta, punerea In pericol a sanatatii ori integritatii beneficiarilor,
incalcarea interesului superior al copilului si a obligatiilor profesionale.

Art. 37 — Exemple de abateri

* absente nemotivate, intarzieri repetate, parasirea neautorizata a locului de munca sau
nerespectarea evidentei timpului;

* neindeplinirea, indeplinirea defectuoasa ori refuzul nejustificat al sarcinilor si dispozitiilor
legale;

* incdlcarea normelor SSM, PSI, igiena, supraveghere si protectie a copilului;

* violentd, hartuire, discriminare, limbaj umilitor, represalii sau comportament incompatibil cu
functia;

» divulgarea datelor confidentiale, incdlcarea GDPR ori folosirea neautorizata a conturilor si
documentelor;

» folosirea 1n interes personal, deteriorarea, instrainarea ori scoaterea neautorizata a bunurilor;

* prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului/substantelor ori consumul acestora;

» falsificarea documentelor, pontajelor, rezultatelor, evidentelor sau raportarilor;

* incalcarea conflictului de interese, acceptarea de foloase sau conditionarea serviciilor gratuite;

« afectarea grava, culpabild si doveditd a imaginii institutiei prin divulgarea de informatii
nepublice ori afirmatii false, fard a limita libertatea de exprimare, dreptul la petitie sau
avertizarea in interes public.

Art. 38 — Sanctiunile personalului didactic de predare

In raport cu gravitatea abaterii si potrivit Legii nr. 198/2023, personalului didactic de predare i
se pot aplica:

a) avertisment scris;

b) reducerea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de
indrumare si control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;

c) suspendarea, pe o perioadd de pana la 3 ani, a dreptului de Inscriere la concurs pentru gradatie
de merit, functie de conducere/indrumare/control ori functie didactica superioara;

d) suspendarea, pe o perioadad de pand la 3 ani, a dreptului de a face parte din comisiile de
organizare si desfasurare a examenelor nationale;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Aplicarea cumulatd si procedura se realizeaza exclusiv in conditiile Legii nr. 198/2023.
Raspunderea disciplinara a personalului de conducere se angajeaza de autoritatea competentd,
potrivit regimului special.

Art. 39 — Sanctiunile personalului didactic auxiliar si administrativ

(1) Cercetarea disciplinard a personalului didactic auxiliar si rdspunderea disciplinard a
personalului administrativ se realizeaza potrivit Codului muncii, daca legea speciald nu dispune
altfel.

(2) Sanctiunile aplicabile sunt:
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a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu salariul corespunzator, pentru cel mult 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau a indemnizatiei de conducere pe 1-3 luni cu 5-10%;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) Amenzile disciplinare sunt interzise. Pentru aceeasi abatere se poate aplica o singurd
sanctiune, cu exceptia regimului special expres prevazut de Legea nr. 198/2023 pentru personalul
didactic de predare.

Art. 40 — Individualizarea sanctiunii

La stabilirea sanctiunii se analizeaza imprejurdrile faptei, gradul de vinovétie, consecintele,
comportarea generala In serviciu si sanctiunile anterioare neradiate. Sanctiunea trebuie sa fie legala,
necesara si proportionala.

CAPITOLUL XI - CERCETAREA DISCIPLINARA SI CONTESTAREA

Art. 41 — Procedura pentru personalul didactic de predare

(1) Sesizarea, constituirea comisiei, cercetarea, propunerea, aprobarea si aplicarea sanctiunii se
realizeazd potrivit art. 209-212 din Legea nr. 198/2023 si regulamentului specific palatelor si
cluburilor copiilor.

(2) Comisia este aprobata de Consiliul de administratie si numita prin decizia directorului, cu

ege v,

(3) Persoana cercetatd este informata, are acces la acuzatii, poate propune probe, formula
aparari si beneficia de asistenta, potrivit legii.
Art. 42 — Procedura pentru personalul didactic auxiliar si administrativ

(1) Cu exceptia avertismentului scris, nicio sanctiune nu poate fi dispusad inaintea cercetarii
disciplinare prealabile.

(2) Angajatorul desemneazd o persoand, constituie o comisie sau apeleaza la un consultant
extern specializat in legislatia muncii.

(3) Convocarea se face 1n scris si indica obiectul, data, ora si locul intrevederii. Neprezentarea
fara motiv obiectiv permite continuarea procedurii in conditiile legii.

(4) Salariatul poate formula aparari, propune probe si poate fi asistat de consultant extern
specializat sau de reprezentantul sindicatului al carui membru este.
Art. 43 — Decizia de sanctionare

(1) Pentru personalul supus Codului muncii, decizia se emite in scris in termen de 30 de zile
calendaristice de la luarea la cunostinta despre fapta, dar nu mai tarziu de 6 luni de la savarsire.

(2) Decizia cuprinde obligatoriu descrierea faptei, normele incalcate, motivele nlaturarii
apararilor, temeiul de drept, termenul si instanta de contestare.

(3) Decizia se comunica in cel mult 5 zile calendaristice de la emitere si poate fi contestata in
30 de zile calendaristice de la comunicare.

(4) Pentru personalul didactic de predare si de conducere se aplica termenele, continutul
actelor si caile de atac din legislatia speciala.
Art. 44 — Radierea sanctiunilor

(1) Pentru personalul supus Codului muncii, sanctiunea se radiaza de drept dupa 12 luni de la
aplicare, daca nu intervine o noud sanctiune; radierea se constata prin decizie scrisa.

(2) Pentru personalul didactic de predare se aplica regimul prevazut de Legea nr. 198/2023.
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CAPITOLUL XII —=PREAVIZ, RASPUNDERE PATRIMONIALA SI ALTE REGULI
Art. 45 — Preavizul

(1) Durata si conditiile preavizului la concediere sau demisie sunt cele prevazute de Codul
muncii, legislatia speciald, contractul colectiv si contractul individual de munca.

(2) Pe durata preavizului, contractul continud sa isi producd toate efectele. Reducerea
programului ori acordarea de timp pentru cautarea unui loc de munca se aplicd numai daca este
prevazuta de lege, contractul colectiv sau aprobata de angajator.

(3) Termenul de preaviz se suspendd dacd se suspendd contractul individual de munca, cu
exceptiile legale.
Art. 46 — Raspunderea patrimoniala

(1) Salariatii raspund pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura
cu munca, in conditiile Codului muncii. Nu sunt admise retineri salariale ori imputari in afara
procedurii legale.

(2) Angajatorul raspunde pentru prejudiciile materiale sau morale cauzate salariatului din
culpa sa, potrivit legii.
Art. 47 — Proprietatea intelectuala si materialele realizate

(1) Utilizarea materialelor educationale, fotografiilor, inregistrarilor si produselor create in
activitate respecta drepturile de autor, protectia imaginii si contractele aplicabile.

(2) Salariatul mentioneaza sursele si nu prezinta ca proprii materiale ale altor persoane.
Art. 48 — Deplasari si cheltuieli

(1) Delegarile, deplasarile, participarile la concursuri si activitdti externe se aprobd anterior si
se justifica prin documentele prevazute de lege.

(2) Decontarea transportului, cazarii, indemnizatiilor si a altor cheltuieli se face numai in
conditiile legislatiei si contractului colectiv in vigoare.

CAPITOLUL XIIl - COMUNICARE, INTRARE iN VIGOARE SI REVIZUIRE

Art. 49 — Aducerea la cunostinta

(1) R.I. se comunica fiecarui salariat in prima zi de lucru si ori de céte ori este modificat, pe
suport hartie sau electronic. Dovada comunicdrii se pastreaza la dosarul de personal ori in evidenta
electronica.

(2) Documentul se afiseazd la sediul institutiei si se pastreaza intr-un loc accesibil
personalului.
Art. 50 — Corelarea cu alte documente

(1) R.I. se completeazd cu ROF, ROI, Codul de etica, contractele colective si individuale,
fisele posturilor si procedurile interne.

(2) In caz de neconcordanti, prevaleazi actul normativ cu forta juridica superioari si clauza
mai favorabild, atunci cand legea permite aplicarea principiului favorabilitatii.
Art. 51 — Revizuirea

(1) R.I. se revizuieste ori de cate ori intervin modificari legislative, organizationale sau
contractuale si se analizeaza cel putin anual.

(2) Modificarile parcurg consultarea prevazutd de Codul muncii, aprobarea institutionala si
procedura de informare a tuturor salariatilor.

Art. 52 — Intrarea in vigoare

(1) Prezentul R.I. intra in vigoare dupa aprobare si de la data aducerii la cunostinta salariatilor,
in raport cu fiecare salariat.
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(2) La intrarea 1n vigoare, versiunea anterioard, inregistratd cu nr. 1576/10.11.2025, se
inlocuieste, fara a afecta actele si masurile legal adoptate sub imperiul acesteia.

Art. 53 — Clauza de legalitate

Orice dispozitie devenita contrara unei norme imperative se considera inlocuitd de drept cu
prevederea legala aplicabila, urmand ca documentul sa fie actualizat formal in cel mai scurt timp.

. . Reprezentant sindical/al Secretariat — evidenta
Director/angajator . . ’
salariatilor comunicare
Prof. dr. Marcel POROF Beraru Daniela luliana Beraru Daniela luliana
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ANEXA NR. 1 - TABEL NOMINAL DE LUARE LA CUNOSTINTA

Prin semnatura, salariatul confirma primirea/accesul la Regulamentul intern si informarea asupra datei de la care
acesta produce efecte.

Semnatura/confirmarea

Nr. crt. Numele si prenumele Functia Data comunicarii e
’ ’ electronica

1 PROF. POROF MARCEL Director

) PROF. MOLDOVANU Profesor
CATERINA ELENA

3 PROF. RUSU LENUTA Profesor

A PROF. DELEANU TUDOR Profesor
IOAN

5 PROF. RUSU VLAD Profesor

s |PROF. PINZARU LIVIU Profesor
VASILE

7 PROF. CORBU CONSTANTIN Profesor

8 PROF. NUTU CAMELIA Profesor

9 PROF. BERARU DAN Profesor
GABRIEL

10 PROF. BUCULEI MIHAELA Profesor
VALENTINA

1 PROF. MOISII IULIANA Profesor

12 PROF. BENTA VIORICA Profesor

13 | PROF. SOLDANESCU ANCA Profesor

14 | LOGHIN GISCA NARCISA Profesor

15 PROF. PAVEL DANIELA Profesor
RAMONA

16 | GRUMAZESCU CRISTINA Contabil

17 BERARU DANIELA IULIANA Secretar

18 | SANDU LENUTA Muncitor intretinere
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ANEXA NR. 2 — FISA DE CONSULTARE A ORGANIZATIEI
SINDICALE/REPREZENTANTILOR SALARIATILOR

Data transmiterii proiectului

Organizatia sindicala/reprezentantii consultati

Observatii/propuneri formulate

Modul de valorificare si motivarea solutiei

Semnaturi
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ANEXA NR. 3 - FLUXUL CERERILOR, SESIZARILOR SI RAPORTARILOR

Tipul solicitirii el ol Responsabil TR Document de
P depunere P orientativ/legal inchidere
Cerere/solicitare de | Secretariat/e- Director/compartiment | Potrivit legii; de | Raspuns
personal mail oficial competent reguld 30 zile inregistrat
Termen
Secretariat/e- rezonabil; cu
Sesizare privind R.1. mail oficial Director respectarea art. | Solutie motivata
245 Codul
muncii
Canalul
S . .. Conform )
Hirtuire/discriminare prevazut in Persoana/comisie rocedurii Raport/solutie
; procedura HG | desemnata proct confidentiala
970/2023 speciale
Avertizare 1n interes _Canal - - Conform Legii _Conflrmare,
. intern/external | Persoana desemnati informare,
public I 361/2022 o
egal masuri
Incident g;lﬁg;itérzage Director/responsabil gfr:;?]it?é ale Raport de
SSM/PSI/GDPR 1 | desemnat ene feg incident/mésuri
responsabil specifice
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ANEXA NR. 4 - ISTORICUL REVIZUIRILOR

Versiunea Nr./data Modificari principale | Temei/consultare Aprobare
Versiunea initiala — 28 | Codul muncii; H.C.A. nr.
2025 1576/10.11.2025 | icole legislatia educatici | 320/07.11.2025
Actualizare legislativa;
corelare ROFUIP 2026;
norme concediu; Cogsult;a\re H.C.A. nr. 334
20262027 - ’ sindicat/reprezentanti; | H.C.A. nr.
reviguit | 12°1/28.09..2026 | delimitare REROF- |y i e consolidata |/ 28.09.2026

ROI; revizuirea
procedurilor si a
anexelor

la 18.09.2026

Pagina 17




