CENTRUL JUDETEAN DE RESURSE $1 ASISTENTA EDUCATIONALA ARAD

' 14* Mun. Arad, Str. Mucius Scaevola, nr. 9 Telefon/fax: 0257/214.570, MINI TLRUI EDUCATIL
w e-mail: cjrae_arad@yahoo.com web: wiww.cjraearad.ro
L)
i, 2229/) Olw 22.09.3022

REGULAMENT INTERN
CENTRUL JUDETEAN DE RESURSE SI ASISTENTA EDUCATIONALA ARAD

e
Aprobat in CA al C.J.R.A.E. Arad din data: ”2/ ) /0. R

Director C.J.R.A.E. Arad: prof. dr. Toderici Ovidiu??:r’

CUPRINS
Cap. 1. Dispozitii generale

Cap. IL. Reguli privind respectarea principiului nediscriminérii si al inlaturirii formelor de
incélcare a demnittii

Cap. II1. Organizarea activitatii
Cap. IV. Conducerea C.J.R.A.E. Arad
IV.1. Responsabilitati ale conducerii C.J.R.A.E. Arad

Cap. V. Drepturile si obligatiile salariatilor C.J.R.A.E. Arad
V.1. Drepturile salariatilor
V.2. Obligatiile salariatilor
Cap. VL. Reguli privind disciplina muncii
VI.1. Organizarea timpului de munca
Cap. VIL Reguli privind protectia, igiena, securitatea si sdnatatea in munca
VII.1. Reguli privind igiena in munca
VII.1.1. Angajarea si repartizarea personalului la locurile de muncd
VII.1.2. Atributiile prestatorilor de servicii medicale de medicina a muncii
VIL.2. Reguli privind sénatatea si securitatea in muncé
VIIL.2.1. Reguli pentru prevenirea si stingerea incendiilor
VII.2.2. Asigurarea cdilor de acces, de evacuare si de interventie

VII1.2.3. Reguli generale pentru sezonul rece si pentru perioadele caniculare
Cap. VIII. Rispunderea disciplinara, abateri disciplinare, sanctiuni aplicabile si regulile
referitoare la procedura disciplinara
Cap. IX. Evaluarea profesionala a salariatilor
Cap. X. Departamente si comisii

Cap.XI. Prevederi finale



I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul regulament a fost elaborat In conformitate cu:
Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2011 cu completarile si modificérile ulterioare;
Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea OUG Nr. 75/ 2005
Legea nr. 53/ 2003 — Codul muncii — cu completdrile si modificérile ulterioare.
Legea 319/2006 privind sinitatea i securitatea In munci, actualizatd
Legea 15/2016 privind modificarea si completarea Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea
si combaterea efectelor consumului produselor din tutun
Legii nr. 55 din 15.05.2020 privind unele maésuri pentru prevenirea si combaterea
efectelor pandemiei cu COVID — 19, cu modificérile si completérile ulterioare
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbafi,
republicati
Legea nr. 48/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare
Legea nr. 19/2020 privind acordarea unor zile libere parintilor pentru supravegherea
copiilor, in situatia inchiderii temporare a unitatilor de invatimaént, cu modificarile si
completarile ulterioare
Legea nr. 307 din 12 iulie 2006, actualizatd, privind apérarea impotriva incendiilor,
republicatd
H.G. nr. 1251/ 2005 privind unele méasuri de Imbunititire a activititii de invatare,
instruire, compensare, recuperare si protectie speciald a copiilor/ elevilor/ tinerilor cu
cerinte educative speciale din cadrul sistemului de Invatimant special si special integrat;
HG. 1425/2006 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor legii
securitatii muncii nr. 319/2006, actualizata
O.M.E.C. nr. 5555/ 2011, privind Regulamentul de organizare si fuctionare a Centrului
Judetean de Resurse si Asistentd Educationald/ Centrului Judetean de Asistentd
Psihopedagogica, cu completirile si modificarile ulterioare;
Ordinului nr. 1985/1305/5805/2016 privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea si
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interventia integratd in vederea incadririi copiilor cu dizabilititi in grad de handicap, a
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OM.EN.C.S. nr. 5574/2011 privind aprobarea Metodologiei privind organizarea
serviciilor de sprijin educational pentru copiii, elevii, tinerii cu cerinte educationale
speciale integrati in Invatdmantul de masé, cu modificdrile ulterioare 5036/2015
O.M.E.N.C.S. nr. 5086/2016 din 31 august 2016 pentru aprobarea Metodologiei-cadru
privind scolarizarea la domiciliu, respectiv infiintarea de grupe/clase in spitale

Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea,
indrumarea metodologicd si supravegherea stadiului implementdrii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial la entitatile publice

Ordinul Administratiei Publice Locale Nr. 3597/ 2014 pentru modificarea si completarea
Metodologiei de evaluare anuald a activitdtii personalului didactic §i didactic auxiliar,
aprobat prin ordonanta ministrului nr. 6143/2011;

Ordinul M.E.C.T. nr. 1539/ 2007 privind normele de incadrare si de activitate ale
mediatorului scolar

Ordinul M.E.C.T.S. nr. 5573/2011-privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a invitimantului special si special integrat

Codul etic elaborat in baza OM.E.C.T.S. nr. 5550/2011 privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului National de Eticd din
invatiméantul preuniversitar, Art. 10 si Art. 16



»  Ordinul nr. 4247/2020 din 13 mai 2020 pentru modificarea i completarea Metodologiei
de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobatd prin
O.M.E.C.T.S. nr. 6.143/2011

* OM.E. nr. 4183/04.07.2022 pentru aprobarea Regulamentul-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invitiméant preuniversitar

= Contract colectiv de muncd unic nr. 651 din 28.04.2021 la Nivel de Sector de Activitate
Invifamant Preuniversitar inregistrat la M.M.J.S. - D.D.S.

» Ghidului privind masurile sanitare §i de protectie In unitdfile de invatimant
preuniversitar, in perioada pandemiei cu COVID - 19, din 31.08.2020

= Metodologiei-cadru privind desfasurarea activitdtilor didactice prin intermediul
tehnologiei si al internetului, precum si pentru prelucrarea datelor cu caracter personal
din 10.09.2020

Art. 2. Prezentul Regulament reglementeazd raporturile de munci dintre Centrul
Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Arad (C.J.R.A.E.),pe de o parte, si
personalul contractual angajat cu contract individual de muncéd, incheiat pe durata
determinatd sau nedeterminata.

Art. 3. Asigurarea disciplinei in cadrul Centrului Judetean de Resurse si Asistentd
Educationala Arad impune respectarea de catre intregul personal, potrivit ariei lor de
competentd, a reglementérilor stabilite in prezentul Regulament Intern si in O.M.E.C. nr.
5555/ 2011, privind Regulamentul de organizare si fuctionare a Centrului Judetean de
Resurse si Asistentd Educationald/ Centrului Judetean de Asistentd Psihopedagogicd, a
prevederilor actelor normative, a normelor de securitate a muncii, a instructiunilor si
hotararilor emise de conducerea Centrului Judetean de Resurse si Asistentd Educationald
Arad.

Dispozitiile prezentului Regulament referitoare la disciplina, igiena, securitatea
muncii, obligatiile conducerii si salariatilor se aplici in conformitate cu Codul Muncii
republicat si cu legislatia in vigoare.

Conditiile specifice, speciale sau privind anumite proceduri de aplicare ale prezentului
regulament vor putea face obiectul unor proceduri, decizii sau note interne de serviciu.

Art. 4. Regulamentul este Intocmit in conformitate cu legislatia in vigoare §i nu se
substituie acesteia. Necunoasterea prevederilor prezentului Regulament Intern(R.I.) nu
absolvi personalul angajat de consecintele incélcérii lui.

Art. 5. Regulamentul Intern se aduce la cunostinta celor care intrd sub incidenta
acestuia, in cadrul Consiliului profesoral, la care sunt invitafi sa participe toti salariatii, prin
grija personalului de conducere,si produce efecte de la data validarii lui de cétre Consiliul de
administratie al C.J.R.A.E. Arad.

Art. 6. (1). Orice persoand interesatd poate sesiza personalul de conducere cu privire
la dispozitiile Regulamentului Intern, in masura in care face dovada incélcarii unui drept al
sdu.

(2). Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de
competenta instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate n termen de 30 de zile de la data
comunicirii de catre conducerea institutiei a modului de solutionare a sesizdrii formulate
potrivit alin. (1).

Art. 7. In exercitarea atributiilor ce le revin, persoanele care reprezinti
C.J.R.A.E.Arad au obligatia sa dovedeascd profesionalism, cinste, ordine §i disciplind, sa
asigure executarea misiunilor de serviciu in conformitate cu figa postului si cu cele stabilite
prin acte normative, hotarari ale Consiliului de Administratie precum si alte reglementéri
legale in vigoare.

Art. 8. Personalul C.J.R.A.E. Arad are obligatia sd pastreze secretul de serviciu



privind datele cu caracter personal ale beneficiarilor.

Art. 9. In cadrul C.J.R.A.E. Arad este constituiti Comisia paritariin conformitate cu
Contractul colectiv de muncd, avand atributiile precizate in acesta si ale cérei hotdrari sunt
definitive si obligatorii pentru péarti.

II. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMIN{&RII SI
A INLATURARII ORICAROR FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 10. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament
fatd de toti salariatii. Pentru munci egald sau de valoare egald este interzisa orice forma de
discriminare.

Art. 11. In cadrul relatiilor dintre angajatii Centrului Judetean de Resurse si
Asistentd Educationald Arad, dintre acestia si alte persoane fizice cu care vin 1n contact in
indeplinirea atributiilor de serviciu, se are in vedere respectarea codului deontologic.

Art. 12. Refuzul de a angaja o persoand pe motiv cid aceasta apartine unei rase,
nationalitdti, etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate ori datoritd varstei,
sexului sau orientarii sexuale, este in totald contradictie cu politica C.J.R.A.E. Arad.

Art. 13. Constituie abatere de la prezentul Regulament orice comportament cu
caracter nationalist-sovin, de instigare la ura rasiald, nationala saude oricare alt tip, ori acel
comportament ce vizeazi atingerea demnitatii sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile,
degradante, umilitoare sau ofensatoare, indreptate impotriva unei persoane sau a unui grup
de persoane.

Art. 14. Misurile pentru promovarea egalitatii de sanse Intre femei si barbati pentru
eliminarea discrimindrii directe si indirecte pe criterii de sex se aplica in conformitate cu
prevederile legislatie in vigoare.

Art. 15. Dispozitiile prezentei sectiuni se completeazd cu prevederile Legii nr.48/
2002 privind prevenirea i sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu modificéarile si
completarile ulterioare.

III. ORGANIZAREA ACTIVITATII

Art.16. C.J.R.A.E. Arad functioneaza conform organigramei,aprobatd de Consiliul de
administratie al C.J.R.A.E. Arad si avizatd de 1.S.J. Arad si Consiliul Judetean Arad.

Art.17. Obiectivele, functiile, serviciile acordate si responsabilitédtile C.J.R.A.E. Arad
sunt in concordants cu legislatia in vigoare.

Art. 18.Comunicarea intre angajatii C.J.R.A.E. Arad, respectiv intre angajafi si
angajator, cu privire la teme strict de naturd profesionald, se realizeazd prin intermediul
adreselor oficiale de e-mail sau alte modalititii de comunicare instituite la nivelul institutiei.

Art. 19. Personalul didactic al C.J.R.A.E. Arad face parte din Consiliul Profesoral al
CJR.A.E.Arad si participd la consiliile profesorale din unitatile de invdtamént unde isi
desfasoard activitatea, conform deciziei de ocupare a postului eliberatd de I.S.J. Arad.

Art. 20.Consiliul de administratie (C.A.) al C.J.R.A.E. Arad este constituit conform
legislatiei in vigoare.

IV.1.CONDUCEREA C.J.R.A.E. ARAD

Art. 21. Conducerea C.J.R.A.E. Arad este asigurati de directorul unitdtii si de
Consiliul de Administratie, in conformitate cu prevederile L.E.N. nr. 1/ 2011 actualizati si
OM.E.C.T.S. nr. 5555/2011 cu modificérile si completarile ulterioare.

Art.22.(1)Directorul C.J.R.A.E. Arad este incadrat prin decizia inspectorului scolar
general si se subordoneaza 1.S.J. Arad, reprezentat prin inspectorul scolar general.

(2)Directorul indeplineste atributiile stabilite prin contractul de management
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si prin fisa postului elaborati de 1.S.J. Arad in baza reperelor stabilite si comunicate de cétre
M.E.N., aprobate de C.A. al 1.S.J. Arad.

(3)Evaluarea anuali a directorului C.J.R.A.E. Arad se face de citre C.A. al
I.S.J. Arad, pe baza fisei de evaluare elaboratd de 1.S.J. Arad in baza reperelor stabilite si
comunicate de citre M.E.N., aprobate de C.A. al 1.S.J. Arad.

(4) Directorul exercitd conducerea executivi a C.J.R.A.E. Arad, in
conformitate cu atributiile conferite de lege, cu hotérérile C.A. al C.J.R.A.E. Arad, precum si
cu alte reglementari legale.

(5) Directorul emite decizii in baza hotarérilor Consiliului de Administratie.

(6) Directorul este presedintele Consiliului Profesoral (C.P.).

(7) Perioada concediului de odihnd anual al directorului se aprobd de citre
inspectorul scolar general.

Art. 23.(1) a) Consiliul Profesoral (C.P.) al CJ.R.AE. Aradeste alcdtuit din
totalitatea personalului didactic din Centrul judetean de asistentd psihopedagogica
(CJ.AP)), din reteaua cabinetelor de asistentd psihopedagogica (C.A.P.) si a centrelor
logopedice interscolare (C.L.I.), cu norma de baza in unitate, titulari, detasati si suplinitori.

b) Consilierii scolari participa si la consiliile profesorale din unitatea de
invatamant in care functioneaza (cf. Ordinului nr. 5555/2011, art 17 alin. 1d).

(2) Personalul didactic auxiliar din C.J.R.A.E. Arad este obligat si participe
la sedintele C.P. in care se discutd probleme referitoare la activitatea lor sau cénd sunt
invitati.

(3) Absentarea nemotivatd de la C.P. este consideratd abatere disciplinara,
conform art. 54 alin 3din Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invitimant preuniversitar, aprobat prin O.M.E. nr. 4183/04.07. 2022 si Ordinului nr.
5555/2011, cu modificarile si completérile ulterioare, art 17 alin. 1d.

(4) Consiliul Profesoral se intruneste legal cu prezenta a doud treimi din
numirul total al membrilor.

(5) Consiliul Profesoral adoptd hotardri, luate prin vot deschis sau secret
(modalitatea de vot se stabileste in cadrul sedintei), cu cel pufin jumitate plus unu din
numdrul total al membrilor Consiliului Profesoral si sunt obligatorii pentru personalul
unititii de invitamant, precum si pentru beneficiarii directi ai educatiei.

(6) In urma votului cadrelor didactice, directorul emite decizia de numire a
secretarului Consiliului profesoral.

(7) La incheiereasedintei Consiliului profesoral, toti membrii si invitatii au
obligatia de a semna procesul-verbal al sedintei.

(8) La inceputul anului scolar, prin vot secret, se fac alegeri pentruConsiliul
de Administratie al unitétii de Invatdmant.

ART.24. Consiliul de administratie este organul de conducere al unitétii, cu rol de
decizie In domeniul administrativ.

IV.2.RESPONSABILITATI ALE CONDUCERII C.J.R.A.E. ARAD

Art. 25. Conducerea C.J.R.A.E.Arad isi asumi rdspunderea respectdrii tuturor

drepturilor salariatilor, in conformitate cu legea si are urmatoarele obligatii:

a) si acorde angajatului toate drepturile ce decurg din decizia de numire sau din contractul
individual de munci si din alte dispozitii legale;

b) s aducd la cunostinta angajatilor, sarcinile ce le revin, concretizate in Fisa postului si
Regulamentul Intern;

¢) si facd toate demersurile pentru asigurarea conditiilor corespunzatoare de muncé;

d) si informeze angajatul, anterior Incheierii contractului individual de munca sau semndrii
deciziei, asupra elementelor referitoare la viitorul raport de muncé ce decurge din fisa

5



e)
f)

g)
h)

i)

k)

D

postului;

si elibereze, la cerere, toate documentele ce atesti calitatea de salariat a solicitantului;

sd plateasca toate contributiile si impozitele aflate In sarcina sa, precum si sa refind si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

sé infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sa opereze inregistrérile;

sa asigure, pentru intregul personal, dreptul efectudrii concediului de odihnd, de regula in
vacantele specifice fiecdrui post ocupat, in fiecare an calendaristic, in conformitate cu
prevederile legale;

sd examineze si s aplice sugestiile si propunerile facute de citre personalul C.J.R.A.E.
Arad, aprobate de Consiliul de administratie, pentru imbunéatatirea activititii in toate
compartimentele;

sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului, in afara cazurilor
prevazute de dispozitiile legale;

sd solutioneze §i sa Instiinteze petentii, In termenul prevdzut de lege, asupra modului de
rezolvare a sesizarilor, reclamatiilor si contestatiilor care sunt depusela secretariatul
C.JR.A.E.Arad, in format letric, semnate si datate de angajat, cdt sisesizérile,
reclamatiile si contestatiiletransmise prin posta electronica, semnate, datate, scanate si
inregistrate la secretariatul C.J.R.A.E. Arad,;

sd asigure transparentd vizdnd formularul tipizat (continut si forma)alFiseipostului si
alFisei de evaluare anuald,cit si procedurile aprobate in C.A. al C.J.R.A.E. Arad, in
scopul ludirii la cunostintd de catre angajatii institutiei.

V.DREPTURILE $1 OBLIGATIILE SALARIATILOR

V.1. DREPTURILE SALARIATILOR

V.

Art. 26. Angajatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

b) dreptul la repaus zilnic i sptimanal;

¢) dreptul la concediu legal de odihni,de reguld in vacantele elevilor, conform nivelului
postului ocupat, la zile libere platite pentru evenimente familiale deosebite, precum si
la zile libere de sérbatori legale, conform prevederilor legale in vigoare;

d) dreptul de a beneficia, la cerere, de concediu fard platd, conform prevederilor legale
in vigoare;

e) dreptul la egalitate de sanse gi tratament;

f) dreptul la protectie, in caz de concediere, conform normelor specifice in vigoare;

g) dreptul la securitate si sdndtate Tn munci;

h) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;

1) dreptul la acces la formarea profesionala;

j) dreptul la informare si consultare;

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

1) dreptul de a fi apdrat In caz de denigrare, intimidare, amenintare in timpul
desfasurarii activitatii sale profesionale;

m) dreptul de a participa la actiuni colective;

n) dreptul de a primi anual fisa postului si fisa de evaluare, In conformitate cu
prevederile legale.

2. OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 27. Angajatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a. obligatia de a realiza norma zilnicd de munca si atributiile ce-i revin din fisa postului,

dar si a altor atributii care se desprind din legislatia in vigoare;
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obligatia de a semna zilnic in condica de prezentd a salariatilor institutiei; angajatii
C.J.R.A.E. Arad care isi desfdsoara activitatea in cabinete de specialitate din unitétile de
invatamant din municipiul si judetul Arad vor semna in Condica pentru evidenta orelor
de munca, aprobati si inregistratd la C.J.R.A.E. Arad;

sd isi desfdsoare activitatea fatd in fatd saw/ si in mediul online, prin intermediul
tehnologiei si al internetului, in situatii obiective, cum ar fi epidemii, intemperii,
calamititi, in alte situatii exceptionale, sau in functie de nevoile/ conditiile identificate
si respecte programul de lucru elaborat anterior inceperii activitdtii, conform
contractului individual de munca,aprobat de conducerea C.JR.A.E. Arad, avizat de
conducerea unitatii de invataméant unde isi desfiasoard activitatea, transmis in termen
conducerii C.JR.A.E. Aradsi afisat in unitatea de invdtdmant unde functioneazi
cabinetul;

sa transmitd anterior modificarii - din motive obiective — a programului de lucru, noul
program dupi care urmeaza si-si desfigoare activitatea in concordanta cu prevederile de
la punctul c;

in cazul in care activitatea de consiliere se desfisoara in altd locatie decét cea prevazuti
de fisa postului, se va anunta conducerea unitatii de invatdmant in care functioneaza
cabinetul,;

toate documentele de naturd profesionald intocmite de catre angajatii C.J.R.A.E. Arad
vor fi semnate n original;

sd participe la consiliile profesorale ale C.J.R.A.E. Arad, iar la solicitarea conducerii
unitifii de invatimant/ dupa caz si la cele ale unitétii de invatdmant in care functioneaza
cabinetul;

sd participe la actiunile initiate sauorganizate de C.J.R.A.E. Arad,iar dupa cazsi la cele
de la unitatea de invatdmant unde functioneazi cabinetul;

sa respecte prevederile cuprinse in contractul individual de munca, regulamentul intern,
contractul colectiv de munca aplicabil la nivel de sector,Legea Educatiei Nationale nr.
1/2011 cu completarile i modificdrile ulterioare, O.M.E.C.nr. 5555/2011 cu
completarile ulterioare, R.O.F.U.L.P., precum si 1n toate reglementirile in vigoare
privind Invatdmantul preuniversitar;

sé respecte disciplina muncii, méasurile de securitate si sdnitate a muncii, de prevenire a
incendiilor si situatiilor de urgents, conform legislatiei in vigoare si sd contribuie la
preintdmpinarea si stingerea incendiilor sau a oricéror situatii ce ar prejudicia imobilele
unititii de invatdmaént, instalatiile, bunurile din dotare, viata, integritatea corporald si
sdnatatea salariatilor;

sa participe la toate activititile organizate de conducerea C.J.R.A.E. Arad, in vederea
instruirii privind sandtatea si securitatea in muncd, de prevenire a incendiilor si
situatiilor de urgents;

. obligatia de a-si efectua controlul medical/psihologic anual/periodic, conform
recomandirii consemnate in fisa de aptitudini a salariatului C.J.R.A.E. Arad;

sa respecte masurile angajatorului in domeniul securitétii §i s&ndtatii in muncé, precum
si celelalte masuri impuse de acesta, in conformitate cu normele specifice in vigoare;

sa se preocupe dedezvoltarea personald si evolutia in cariera;

sa identifice situatiile de risc vizdnd activitatea profesionald si sd propund misuri
concrete pentru inlaturarea acestora;

s semneze §i sd respectein totalitate atributiile din Fisa postului aprobatd in Consiliul
de administratie al C.J.R.A.E. Arad;

sd completeze si sdpredeaFisa de evaluare anuald la secretariatul C.J.R.A.E. Arad,
conform graficului aprobat prin ordin de ministru;

si comunice la secretariatul C.J.R.A.E. Arad, in maximum 3 zile lucratoare de la data la



care au intervenit, modificéri privind statutul personal —relevante in ceea ce priveste
relatia salariatului cu angajatorul;
s3 Indeplineasca cu responsabilitate atributiile de serviciu la termenele stabilite;
u. sd cunoascd prevederile actelor normative in vigoare din domeniul educatiei;
necunoasterea confinutului acestora nu constituie temei pentru absolvirea
salariatilor de responsabilitatile ce le revin;
sd respecte normele deontologiei profesionale;
w. si asigure integritatea gi securitatea documentelor de serviciu.

Art. 27.(1)Absenta nemotivata de la locul de munci este interzisa.

(2) In caz de boals, de fortd majori sau la expirarea duratei suspendarii
raporturilor de munci, angajatul va anunta conducerea C.J.R.A.E.Arad sau pe seful ierarhic
cd nu se poate prezenta la serviciu,de reguld la inceputul programului zilei in care ar trebui
sd fie prezent, in caz contrar fiind considerat absent nemotivat.

(3) Constatarea absentei nemotivate se poate face de citre seful ierarhic
superior, conducerea C.J.R.A.E. Arad sau conducerea unititii de invatamént unde angajatul
isi desfdsoard activitatea, operandu-se ulterior in figa de pontaj.

(4) Absenta nemotivatd de la activititile metodicese considerd abatere

=+

<

disciplinara.

(5) Deplasarea in interes de serviciu de la institutia in care salariatul isi
desfasoari activitatea, in timpul programului de lucru, se face cu anuntarea sefului ierarhic
superior din cadrul C.J.R.A.E.Arad, .

(6) Piardsirea punctului de lucru se realizeazd, in cazul profesorilor
consilieri scolari si logopezi, numai dupd ce beneficiarii programati au fost anuntati si
reprogramati.in caz contrar, se consideriabsentd nemotivata.

Art. 28. Inducerea in eroare a angajatorului de cétre angajati, prin folosirea de acte
false, declaratii false, in vederea obtinerii unor avantaje necuvenite, constituie culpd grava
care atrage raspunderea disciplinaré, patrimoniald sau penald, dupd caz.

Art. 29. Se interzice angajatilor:

a) prezenta la locul de muncd intr-o tinutd sau stare fizicd indecentd, introducerea sau
consumarea bauturilor alcoolice in incinta unititii, denigrarea institutiei si a angajatilor
prin orice mijloace, atitudinea jignitoare fatd de colegii de munca sau fata de alte persoane
din afara institutiei;

b) executarea de lucrari strdine de interesele C.J.R.A.E. Arad/ unititii de invatimant, precum
si a celor de interes personal in unitatea de invatdimant/C.J.R.A.E.;

¢) sivérsirea de fapte ce ar putea pune in pericol siguranta unitétii de invatimant, a altor
persoane incadrate in muncd sau a propriei persoane,cét si sdvarsirea de fapte care sunt
contrare normelor de etici si deontologie profesional;

d) scoaterea din incinta C.J.R.A.E. Arad/a unititii de invatamant a oricror bunuri fard forme
de iesire eliberate de cei in drept;

e) fumatul la locul de munca si in incinta institutiilor de Invatdmant;

f) pardsirea locului de muncd in interes personal, in timpul programului, fard instiintarea
sefului ierarhic;

g) transmitere de date care nu sunt de interes public si nu au legéturd cu acestea sau date
personale ale altor salariati fard acordul acestora, catrepersoanelor fizice sau juridice;

h) desfasurarea de activitdti ca angajati, administratori sau prestatori de servicii la alte
persoane fizice sau juridice, in timpul programului de lucru;

i) solicitarea sau acceptarea de la elevi/ parinti/ tutori legali, direct sau indirect, pentru ei sau
pentru altii, In virtutea functiei lor, att in institutie, cat si in afara ei foloase necuvenite
pentru activititi ce se regasesc in fisa postului;

J) primirea in mod direct de cereri a céror rezolvare intrd in competenta lor — féird ca acestea



sa fie inregistrate la secretariatul C.J.R.A.E. Arad - ori si intervind pentru solutionarea
acestora,

k) efectuarea de convorbiri telefonice nejustificate folosind telefoanele institufiei;

1) directionarea elevilor/cadrelor didactice/parintilor spre cabinete individuale pentru
activitati ce decurg din fisa postului.

Art. 30. Persoanele cu functii de conducere pot delega responsabilitativerbal sau In
scris (letric sau electronic) subordonatilor, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare si a
prezentului regulament si controleazi, la timp, indeplinirea acestora.

Art. 31. in cazul incetdrii detasdrii/ numirii sau a contractului de munci al unui
angajat, acesta trebuie si Tnméaneze sefului ierarhic superior dovada predérii bazei materiale
(procesul verbal de predare-primire, adeverintd eliberatd de unitatea scolard), situatia
lucrarilor finalizate sau in curs de finalizare (inclusiv bazele de date la care a lucrat).

Art. 32. (1) Fiecare salariat raspunde de bunurile institutiei, conform inventarului
C.J.R.A.E.Arad / unitatii scolare.

(2) Nerespectarea prevederilor alin. 1 constituie abatere si va fi sanctionati
disciplinar, material, civil sau penal, dupé caz.

(3) Este interzisd utilizarea spatiilor locative, a tehnicii informationale
(calculatoare, telefoane, faxuri etc.), in general a bunurilor CJ.R.A.E.Arad, de cétre persoane
din afara instituiei. Fac exceptie situatiile in care au loc actiuni oficiale organizate de
C.J.R.A.E.Arad, care necesitd prezenta si colaborarea cu reprezentanti ai altor institutii, din
tard sau strainétate.

Art. 33. In incinta C.J.R.A.E.Arad nu este permisi introducerea, consumarea sau
depozitarea substantelor ilegale, a bauturilor alcoolice, armelor de foc sau a altor obiecte ce
pot pune in pericol siguranta angajatilor.

VI. REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII

VI.1. ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA
Art. 34. (1) Durata normala a timpului de muncd pentru toti angajatii C.J.R.A.E.
Arad este de 8 ore/ zi/40ore/saptdmana.

(2) Destagurarea programului orar de lucru stabilit se poate schimba prin
acordul dintre angajator si angajat.

(3) a)Durata programului de muncd al mediatorilor scolari este de 8
ore/zi, repartizate in activitati zilnice care se desfisoard la sediul C.J.R.A.E. Arad, in
unititile de invatdmant si in comunitate.

b) In ceea ce priveste activitatea prestatd in comunitate, mediatorul
scolar se va deplasa dupa ce il anuntiipe directorul unitatii de invatdmaént asupra locatiel/
familiei la care se va deplasa.

(4) a)Durata normald a timpului de lucru pentru profesorii consilieri
scolari si logopezi scolarieste stabilitdi conform Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011
actualizatd , O.M.E.C. nr. 5555/2011cu modificarile si completarile ulterioare, precum si
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitétilor de Invatdmant preuniversitar,
aprobat prin O.M.E. nr. 4183/04.07. 2022.

b)Orice modificare a programului de lucru pentru personalul didactic care
functioneazi in unititile de invitdamant se face cu aprobarea conducerii C.J.R.A.E. Arad si a
unitatii de invatdmant in care isi desfagoara activitatea.

(5)Fisa de pontaj, pentru personalul care isi desfasoard activitatea in
unitatile scolare, se completeaza de catre angajat, conform orarului si condicii de prezenta si
se transmiteserviciului secretariat al C.J.R.A.E. Arad, se verifica si se semneazd de cétre
coordonatorul C.J.A.P., respectiv de catre profesorul coordonator C.L.1., iar apoi se semneazi
de cétre directorul C.J.R.A.E. Arad. Fisa de pontaj se transmite 1n primele 2 zile lucritoare
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ale lunii, pentru luna anterior prestatd. Orice depasire a termenului atrage sanctiuni
administrative.

Art. 35.(1) Obligarea angajatilor la efectuarea orelor suplimentare fird acordul
acestora, cu exceptia cazurilor prevazuta de lege, este interzisa.

(2) In cazul efectuarii orelor suplimentare, angajatii au dreptul la
compensarea cu ore libere, corespunzitor perioadei lucrate, conform legislatiei in vigoare.

Art. 36. Evidenta prezentei la serviciu se tine prin condica de prezentd. Orice
intirziere la programul de lucru va fi consemnatd in condica de prezentd si va atrage
sanctiuni.

Art. 37.(1) Concediul de odihni se efectueazi anual, integral sau fractionat, in baza
unei programari stabilite de conducerea C.J.R.A.E. Arad, de regula in perioadele de vacanti
scolara.

(2) Cererea de concediu trebuie depusd spre aprobare in intervalul de timp stabilit de
conducerea C.J.R.A.E. Arad si comunicat angajatilor.

(3) In mod exceptional, se poate acorda concediul de odihni si in alte perioade, cu conditia
de a nu afecta desfasurarea activitdtilor didactice de predare si orarul scolii in care
angajatul isi desfasoard activitatea, precum §i a Instiintarii si reprogramérii beneficiarilor
directi ai serviciilor educationale.

Art. 38.(1) Concediul de odihni se poate intrerupe, din motive obiective si doar in
interes de serviciu, cu obligatia de a fi reprogramat de indata ce nu mai existd motivele ce au
determinat intreruperea.

(2) Nota de chemare din concediu se face pe baza unui referat de
necesitate, intocmit de seful compartimentului in care 1si desfagoard activitatea angajatul,
avizat de conducerea C.J.R.A.E. Arad.

Art. 39.(1) Incapacitatea temporard de muncd se dovedeste prin certificat medical si
se anunta imediat angajatorul.

(2) Certificatul medical trebuie prezentat de angajat pana cel mai tarziu la
data de 5 a lunii urmitoare celei in care angajatul a beneficiat de concediul medical.

Art. 40. Angajatii pot fi Invoiti in interes personal, un numar de ore din cursul unei
zile sau o zi intreagd, cu aprobarea directorului C.J.R.A.E. Arad, pentru rezolvarea unor
probleme urgente, cu stabilirea programului de recuperare.

Art. 41. (1) In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu
platite, in cazul urmitoarelor evenimente familiale deosebite sau in alte situatii, dupd cum
urmeazi:- casitoria salariatului - 5 zile lucrétoare;

- nasterea unui copil - 5 zile lucratoare, la care se pot adduga 10 zile lucritoare

dacii a urmat un curs de puericultura (curs paternal);

- casatoria unui copil - 3 zile lucritoare;

- decesul sotului/ sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului

sau al altor persoane aflate in Intretinere - 5 zile lucratoare;

- schimbarea locului de muncé, cu schimbarea domiciliului/ resedintei - 5 zile
lucrétoare;

- decesul socrilor salariatului - 5 zile lucratoare;

- schimbarea domiciliului - 3 zile lucrétoare;

- ingrijirea sanatatii copilului— 1 zi lucratoare pentru familiile cu 1 sau 2 copii,
respectiv 2 zile lucritoare pentru familiile cu 3 sau mai multi copii.

(2) In situatiile in care evenimentele familiale deosebite prevazute mai sus
intervin in perioada efectudrii concediului de odihn, acesta se suspenda si va continua dupa
efectuarea zilelor libere plitite.

(3) Personalul din invatamant are dreptul la 5 zile libere plitite/an scolar,
pentru rezolvarea unor situatii personale, pe bazd de Invoire colegiald. Cererea de invoire
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colegiald se depune la secretariatul C.J.R.A.E. Arad, cu precizarea numelui persoanei
calificate care asigurd suplinirea.

(4) Se pot acorda zile libere unuia dintre péarinti pentru supravegherea
copiilor in varsta de pani la 12 ani, in situatia suspendarii cursurilor sau inchiderii temporare
a unitdtii de Invatdmant unde acestia sunt Inscrisi.

(5) Concediul platit se acorda la cererea salariatului.

Art. 42. Personalul salariat are dreptul la concediu: pentru cresterea si ingrijirea
copilului, 1n caz de boald, concediu pentru formare profesionald, conform Legii 53/ 2003 -
Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare. Angajatorul va acorda
angajatilor zile libere corespunzitoare zilelor de sérbétoare legala.

Art. 43. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii
fara platd, a cdror duratd insumati nu poate depési 30 de zile lucratoare pe an calendaristic;
aceste concedii nu afecteazd vechimea In invatimént.

Art. 44. Dreptul la concediul de odihni este garantat de lege.

(1) Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic concediul de odihni se acorda in
functie de vechimea In munca, astfel:

- pand la 5 ani vechime - 21 de zile lucritoare;

- intre 5 si 15 ani vechime - 24 de zile lucrétoare;

- peste 15 ani vechime - 28 de zile lucritoare.

(2)Personalul didactic auxiliar si nedidactic poate beneficia de un concediu de
odihni suplimentar intre 5 si 10 zile lucritoare/an, potrivit legii.

Art. 45, In perioada concediilor medicale, a celor de maternitate si a celor pentru
cresterea si ingrijirea copilului, a concediilor fard platd si a concediilor pentru formare
profesionala, raporturile de muncé se suspenda.

Art. 46. Evidenta concediilor de odihné, a concediilor fara plata, a concediilor de
studii si formare profesionald acordate in conditiile prevazute de lege precum si a
absentelor nemotivate se tine de serviciul secretariat al C.J.R.A.E.Arad.

VIL. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA, SECURITATEA
SI SANATATEA IN MUNCA

VIL1. REGULI PRIVIND IGIENA iN MUNCA
Art. 47. Igiena muncii urmireste imbunitifirea conditiilor de munca si mésuri de
inliturare a tuturor factorilor care contribuie la producerea accidentelor si imbolnavirilor
profesionale.
Art. 48. Maisurile ce trebuie luate in scopul protejarii vietii si sdndtatii angajatilor

sunt urmatoarele:

a) asigurarea in permanentd a ventilatiei corespunzitoare si a ilumindrii
uniforme, suficiente, la locul de munci;

b) prezentarea la vizita medicald la angajare si la examenul medical periodic;

¢) insusirea si respectarea normelor de securitate in munca;

d) evitarea consumului de bauturi alcoolice;

¢) Iinsusirea instructiunilor de prim ajutor in caz de accident de munca;

f) respectarea normelor de igiena personald;

g) Iintrefinerea curdteniei si igienei la locul de munca;

h) folosirea rationald a timpului de odihna;

1) evitarea prezentei la lucru in stare de oboseald sau intr-o stare de s#nitate
precard carepoate pune in pericol sanétatea altor persoane;

j) pistrarea curdteniei in birouri, in silile si pe culoarele de acces, pe scérile si
in grupurile sanitare comune;

k) aparatura folositd in timpul lucrului va fi curdtatd, verificatd si depozitatd
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corespunzator;

1) la parasirea birourilor, se vor deconecta de la sursa de curent calculatoarele si
alte aparate aflate n dotare;

m) respectarea normelor si aplicarea masurilor privind asigurarea conditiilor de
sigurantd epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor.

VIL.1.1. ANGAJAREA SI REPARTIZAREA PERSONALULUI LA LOCURILE DE
MUNCA

Art. 49. (1) in vederea supravegherii sanitatii angajatilor in raport cu cerintele
locului de munca, se va efectua controlul medical, psihologic, la angajare, controlul medical
periodic si examenul medical la reluarea activitdtii, conform reglementdrilor legale
specifice.

(2) Prevederile alin. (1) sunt aplicabile indiferent de durata contractului
individual de munca.

Art. 50. Refuzul salariatului de a semna fisa postului si de a efectua examinarile
medicale si psihologice, constituie abatere disciplinard si se sanctioneazd cu suspendarea
contractului de munca pand la dovedirea faptului ci este apt pentru muncé, conform Art. 50
(h) din Codul muncii — Legea 53, actualizata.

VIL.1.2. ATRIBUTIILE PRESTATORILOR DE SERVICII MEDICALE DE
MEDICINA A MUNCII
Art. 51. Exercitarea atributiilor personalului medical de medicind a muncii se
efectueaza in conformitate cu prevederile contractului de prestatii medicale de medicind a
muncii §i cu prevederile legale in vigoare.

VIL.2.REGULI PRIVIND SANATATEA SI SECURITATEA iN MUNCA

Art. 52. In vederea asiguririi conditiilor de securitate si sanitate in munci si pentru
prevenirea accidentelor de muncd si a bolilor profesionale, conformLegii nr. 319
/2006actualizata privind sdndtatea §i securitatea In muncd,angajatorul are urméatoarele
obligatii:

a. sd stabileascd pentru angajati, prin fisa postului, atributiile si rdspunderile ce le revin in
domeniul securitétii si sdnatafii in munca, corespunzator functiilor exercitate;

b. si elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pentru completarea gi/sau
aplicarea reglementérilor de securitate si sandtate n muncd, {indnd seama de
particularitatile activitatilor si ale locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor;

c. sd asigure si sd controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti lucrétorii a masurilor
prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilite, precum si a prevederilor legale
in domeniul securititii si sénatitii in muncd, prin angajati desemnati prin decizie
interndsi prin servicii externalizate;

d. sd ia misuri pentru asigurarea de materiale necesare informadrii si instruirii lucrétorilor,
cum ar fi afige, pliante, filme cu privire la securitatea gi sdnatatea in munca;

e. si asigure informarea fiecdrei persoane, anterior angajérii in munci, asupra riscurilor la
care aceasta este expusa la locul de munci, precum si asupra masurilor de prevenire si
de protectie necesare;

f. sd angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, atestirii
psihologice a aptitudinilor, corespund atributiilor postului si asiguré realizarea controlul
medical periodic sicontrolul psihologic periodic, ulterior;

g. sd desemneze, la solicitarea inspectorului de muncd, angajati care si participe la
efectuarea controlului sau la cercetarea evenimentelor;

h. sdiain considerare capacitatea angajatilor de a executa sarcinile de serviciu in raport cu

12



sdndtatea gi securitatea In munca, potrivit recomandarilor medicale;

i. sd asigure resurse financiare personalului cu atributii in domeniul protectiei muncii.

Art. 53. Angajatii au urmatoarele obligatii si drepturi privind sénétatea si securitatea
in muncé:
a. si nu expuni la pericole de accidentare sau imbolndvire profesionald persoana proprie
sau alti angajati in timpul desfasurarii activitatii;
sd-si Tnsuseascd si sd respecte normele si instructiunile de sdndtate si securitate in
munca;
sa coopereze cu organele de control in domeniul s&natafii §i securitétii in muncé;
salariatii rispund pentru respectarea normelor de igiena si de tehnica securitétii muncii;
s anunte imediat angajatorul in cazul producerii unui accident la locul de munci;
sa respecte toate atributiile prevazute in fisa postului.

o

o oo

VIL.2.1.REGULI PENTRU PREVENIREA SI STINGEREA INCENDIILOR

Art. 54. Angajatii C.J.R.A.E.Arad au obligatia si respecte dispozitiile legale si a
masurilor de ordine interioard in vederea prevenirii aparitiei conditiilor favorizante
producerii de incendii, precum si de a inldtura consecintele acestora. Conform Legii nr. 307/
2006privind apararea impotriva incendiilor, modificatd si completatd, C.J.R.A.E.Arad si
celelalte organe ale administratiei publice locale au urmétoarele obligatii principale:
a.emit/ modificd, cu avizul Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd, norme si

reglementdri tehnice de apdrare impotriva incendiilor, specifice domeniului lor de
activitate;

b. indruma, controleaza si analizeaza respectarea normelor §i reglementérilor tehnice;

c. stabilesc, pe baza metodologiei elaborate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta,
metode si proceduri pentru identificarea, evaluarea si controlul riscurilor de incendiu,
specifice domeniului de competenta;

d. stabilesc, impreuna cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd, in domeniul lor de
competentd, temele si activitdfile practic-aplicative si de educatie privind apérarea
impotriva incendiilor, care se includ in programele pentru toate formele de invatdmant, in
proiectarea activitatilor extragcolare, precum si in programele de formare continuid a
adultilor;

e. indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege privind apararea impotriva incendiilor.

Masuride prevenirea incendiilorpentru activititi de birou si arhive

A. Misuri comune

1. Pentru prevenirea incendiilor in spatiile destinate activitifilor de birou si de arhivare
a documentelor este obligatorie respectarea urmétoarelor masuri:

a. respectarea prevederilor legale privind executarea lucrdrilor cu foc deschis §i a
fumatului
b. mentinerea permanenta in stare liberd si curatd a cailor de evacuare in caz de incendiu;
a) dotarea cu stingdtoare verificate si Incircate anual cu substante de stingere
compatibile, amplasate la vedere, in locuri accesibile pentru utilizare in orice
moment.

2. Circuitele de alimentare cu energie electricd de la prize la consumatori trebuie si fie
verificate si intretinute in perfecta stare tehnicd, fard innadiri, crapaturi sau alte defectiuni,
numai de electricieni autorizati conform prevederilor legale in vigoare.

3. In birouri si spatii cu destinatia de arhiva este interzisa:

b) depozitarea (chiar temporard) a substantelor periculoase;

c) folosirea corpurilor de incilzire neomologate;

d) blocarea in pozitie inchisa a usilor de acces sau trecere spre ciile de evacuare;
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e) blocarea accesului cu diferite obiecte sau materiale la stingitoarele din dotare.
B. Masuri specifice activitatilor de birou
Pentru asigurarea conditiilor de evacuare si salvare in siguranta trebuie asigurate
urmatoarele masuri generale:
- piéstrarea cdilor de evacuare libere si in stare de utilizare la parametrii la care au fost
proiectate si utilizate;
- functionarea sistemelor de alarmare si semnalizare a incendiilor la parametrii de
performantd pentru care au fost proiectati;
- organizarea si desfasurarea periodica a exercitiilor si aplicatiilor, in conditiile legii.
C. Masuri pentru arhive
- amplasarea rafturilor, figierelor, lazilor etc. se face astfel incat si fie asigurat accesul
in orice punct al spatiului pentru interventie in caz de incendiu;
- corpurile de iluminat incandescente trebuie si fie asigurate cu globuri de protectie;
- intre corpurile de iluminat incandescente si materialele depozitate trebuie asiguratd o
distanta de sigurantd de minimum 0,6 metri.
D. Misuri de prevenire a incendiilor specifice depozitelor sau magaziilor
- Manipularea i depozitarea ambalajelor cu produse, materiale sau substante
combustibile se face tindndu-se cont de proprietitile fizico-chimice, astfel incat la
contactul dintre ele sd nu se producé sau s se propage incendiul.
- in incinta spatiilor de depozitare este interzisa:

1. Blocarea (chiar temporard) a cdilor de circulatie destinate manipuldrilor si
transportului intern.

2. Blocarea accesului la mijloacele de interventie sau sisteme de alarmare/ alertare.

3. Utilizarea focului deschis fara a fi respectate masurile de prevenire specifice
elaborate conform prevederilor legale in vigoare.

4. Utilizarea altor corpuri de incalzit sau iluminat in afard de cele prevazute prin
proiecte de executie.

5. Deseurile si reziduurile combustibile rezultate in urma activitatilor desfasurate in
depozit vor fi colectate, evacuate si depozitate in locuri special amenajate in
vederea distrugerii lor.

Art. 55. (1)Fumatul este complet interzis, atat in incinta C.J.R.A.E. Arad, cat si in
perimetrul curtilor aferente.

(2) In cazul in care C.J.R.A.E. Arad este sanctionat de citre organele abilitate cu
privire la nerespectarea masurilor privind prevenirea §i combaterea efectelor consumului
produselor din tutun, persoana vinovatd de sdvirsirea abaterii va suporta contravaloarea
sanctiunii.

VIL.2.2. ASIGURAREA CAILOR DE ACCES, DE EVACUARE SI DE
INTERVENTIE
Art. 56. Accesul persoanelor pentru efectuarea interventiilor operative in caz de
incendiu trebuie asigurat in permanenta.
Art. 57. Blocarea ciilor de acces, de evacuare si de interventie este interzisa.
Art. 58. In sediul C.J.R.A.E.Arad va fi afisati la loc vizibil schema evacuirii
persoanelor.

VI1.2.3. REGULI GENERALE PENTRU SEZONUL RECE SI PENTRU
PERIOADELE CANICULARE
Art. 59. Inainte de inceperea sezonului rece vor fi controlate instalatiile de incilzire,
conductele, corpurile si elementele de Incélzit si dupa caz, vor fi inlaturate defectiunile
constatate. Serviciul administrativ va lua maésurile necesare pentru indeplinirea acestor
obligatii.
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Art. 60. Componentele instalatiei de stingere cu api (hidranti) ce sunt expuse
inghetului vor fi protejate, iar extinctoarele vor fi mentinute in starea de functionare
corespunzitoare. Persoanele cu atributii P.S.1. vor lua misurile necesare pentru indeplinirea
acestor obligatii.

Art. 61. Serviciul administrativ va asigura unelte §i accesorii pentru deszdpezirea
cailor de acces, de evacuare si interventie.

Art. 62. Dacd temperaturile scad sub -20° C pe o perioada de cel putin 2 zile
lucratoare, consecutive, corelate cu conditii de vant intens, se vor lua urmatoarele misuri
pentru ameliorarea conditiilor de munca:

a) asigurarea climatului corespunzitor la locurile de munca (birouri, sali, alte inciperi);
b) acordarea primului ajutor §i asigurarea asistentei medicale de urgentd in cazul afectirii
starii de s@natate in timpul programului de lucru, cauzati de temperaturile scizute.

Art. 63. Dacd temperaturile depasesc +37°C pe o perioadd de cel putin 2 zile
lucrdtoare consecutive, se vor lua urmaitoarele masuri pentru ameliorarea conditiilor de
munca:

a) asigurarea ventilatiei la locurile de munci;
b) asigurarea zilnic a cite 2 | apa minerald/ persoani;
¢) reducerea programului de lucru, a intensitatii si ritmului activitatii fizice.

VIII. RASPUNDEREA DISCIPLINARA, ABATERI DISCIPLINARE, SANCTIUNI
APLICABILE SI REGULILE REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 64. (1) Angajatii C.J.R.A.E.Arad rispund disciplinar pentru incilcarea eticii
profesionale, contractului individual de muncd, contractului colectiv de munca,
regulamentului intern precum si pentru nerespectarea atributiilor ce le revin din fisa postului
sau a deciziilor luate in urma hotirarilor Consiliului de Administratie al C.J.R.A.E.Arad.

Angajatorul dispune de prerogativi disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor institutiei ori de céte ori constati ci acestia au savarsit
o abatere disciplinari.

Art. 65.(1)Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
personalul didactic sau personalul didactic auxiliar sdvarseste o abatere disciplinars, conform
art. 280 din Legea educatiei nr. 1/2011 actualizati sunt:

a) observatie scrisa;
b) avertisment;
¢) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de
indrumare si de control, cu pani la 15%, pe o pericadi de 1 - 6 luni;
d) suspendarea, pe o perioadi de pani la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru
ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei
functii de conducere, de indrumare si de control;
e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invatdmant;
f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(2) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu

gravitatea abaterii disciplinare sivarsite de salariat, avindu-se in vedere urmitoarele:

a. Imprejurdrile in care fapta a fost savarsit;

b. gradul de vinovitie a salariatului;

c. consecinfele abaterii disciplinare;

d. comportarea generald in serviciu a salariatului;

e. eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de ciitre acesta.

Sanctiunile se aplicd doar dup# efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile, cu
exceptia observatiei scrise si avertismentului.

Art. 66. Cercetarea disciplinari se realizeazi respectand legislatia in vigoare:
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Sesizarea se Inregistreazi la serviciul secretariat al C.J.R.A.E.
Arad.

Etape Descriere ‘ Responsabili
1. Sesizarea | Orice persoani poate sesiza in scris unitatea cu privire la Persoana care
faptei savérsirea unei fapte ce poate constitui abatere disciplinari. sesizeazi abaterea

disciplinari
Serviciul secretariat
al C.JR.A.E. Arad

2. Cercetarea
prealabili

C.A. al CJ.R.A.E. Arad face o cercetare prealabils, al cirei
rezultat se discutd/ se analizeazi in C.A. al C.J.R.A.E. Arad si
se decide daca este/sau nu cazul 1 inceperii cercetarii efective
pentru abaterile prezumate sivarsite. In aceiasi sedinti de
lucru se aproba comisia care va efectua cercetarea.

Director C.J.R.A.E.
Arad
C.A.al C.JR.AE.
Arad

3. Constituirea
comisiei de
cercetare
disciplinara

C.A.al CJR.AE. Arad se intruneste si numeste comisia de
cercetare disciplinard formata din 3-5 membri, conform
prevederilor L.E.N. nr. 1/2011 actualizati, art. 280

Director C.J.R.A.E.
Arad
C.A.al CJRAE.
Arad

Refuzul angajatului cercetat de a se prezenta la audiere se
constatd prin proces-verbal si nu impiedici finalizarea
cercetarii.

4. Cercetarea  Comisia de cercetare disciplinari isi desfasoara activitatea  |Comisia de
abaterii conform prevederilor art. 280, art. 281din L.E.N. nr. 1/2011 cercetare
actualizatd (Sectiunea a 11-a Rispunderea disciplinara si disciplinara a
patrimoniali). C.J.R.A E.Arad
5. Audierea Cu 48 de ore inainte, angajatul cercetat este instiintat in scris (Comisia de
angajatului (letric cu confirmare de primire sau posta electronicd) si se |cercetare
cercetat prezinte la audiere in vederea apirarii si redactarii declaratiei |disciplinari a
scrise. C.JR.A.E. Arad

Angajatul cercetat

6. Stabilirea
sanctiunii
angajatului
vinovat

Comisia de cercetare disciplinara stabileste vinovatia/
nevinovitia angajatului cercetat si redacteaza raportul de
cercetare.

Sanctiunea, in cazul in care se constati vinovatia, se
stabileste pe baza raportului comisiei de cercetare in C.A. al
C.J.R.AE. Arad, in conformitate cu legislatia in vigoare si
cu gravitatea faptei comise.

IPropunerea de sanctionare se face de citre C.J.R.A.E. Arad
sau cel putin 2/ 3 din numirul total al membrilor C.A al
C.J.R.AE. Arad.

Sanctiunile aprobate de in C.A. al C.J.R.A.E. Arad sunt puse
in aplicare §i comunicate prin decizie a directorului
C.JR.A.E.

Directorul C.J.R.A.E. Arad emite decizia de sanctionare §i
serviciul secretariat al C.J.R.A.E.Arad o comunici celui in
cauza, in scris.

Persoanei nevinovate i se comunici in scris inexistenta
vinovitiei cu privire la faptele pentru care a fost cercetati.
Directorul C.J.R.A.E. Arad emite decizia de nesanctionare si
serviciul secretariat al C.J.R.A.E. Arad o comunica celui in

Comisia de
cercetare
disciplinari

C.A.al C.JR.AE.
Arad

Director
C.JR.A.E.Arad

Serviciul secretariat
al C.JR.A.E. Arad
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cauzai, in scris.

7. Termen de | Cercetarea faptei si comunicarea deciziei de sanctionare se | Comisia de
solutionare a  |fac in termenul de 30 de zile calendaristicede la data cercetare
abaterii constatérii acesteia, consemnati in condica de inspectii sau la disciplinari a
disciplinare  [secretariatul al C.J.R.A.E.Arad, fiindu-i adusi la cunostintd |C.J.R.A.E.Arad
persoanei de catre conducitorul institutiei dupa aprobarea  [Director C.J.R.A.E.

cercetdrii in consiliul de administratie al C.J.R.A.E.Arad. Arad

colegiului de disciplind de pe langa 1.S.J. Arad. Colegiul de (disciplini de pe
disciplina de pe langa 1.S.J. Arad comunici prin serviciul langa 1.S.J. Arad

secretariat al 1.S.J. Arad decizia luati cu privire la Serviciul secretariat
sanctionarea/ nesanctionarea angajatuluicercetat disciplinar sifal 1.S.J. Arad
conducerea C.J.R.A.E.Arad pune in aplicare decizia Director C.J.R.A.E.
respectiva Arad

Art. 67. Persoana sanctionata disciplinar se poate adresa instantelor judecitoresti.
Art. 68. Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor nu exclud raspunderea civila sau

penald,conform legii, dupi caz.

o

1t

[am—

B

TrE mrho o

Art. 69. Sunt considerate abateri disciplinare cel putin urmitoarele:
intarzierea sistematici in efectuarea sarcinilor de serviciu;
absentarea de la consiliile profesorale/consiliile de administratie;
intarzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru a personalului
didactic, nedidactic si didactic auxiliar;
absentarea nemotivati de la serviciu;
interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal,
atitudinile ireverentioase in timpul exercitirii atributiilor de serviciu;
nerespectarea secretului de serviciu sau a confidentialititii lucririlor care au acest
caracter;
refuzul de a semna si de a primi pe baza de semnituri fisa postului;
refuzul de a efectua controlul medical si psihologic periodic;
refuzul nejustificat de a participa la activitdtile initiate/organizate in concordanti cu
viziunea si tintele strategice din proiectul de dezvoltare institutionald la care este
convocat de citre conducerca C.J.R.A.E. Arad;
refuzul de a indeplini atributiile prevazute in fisa postului;
neglijenta repetata in indeplinirea atributiilor de serviciu sau incilcarea indicatorilor ce le
revin potrivit contractului individual de munca;
manifestéri care aduc atingere prestigiului institutiei;
exprimarea sau desfasurarea in timpul programului de lucru, a unor activitati publice cu
caracter politic;
pérdsirea locului de munca fara motiv intemeiat si fard a avea, in prealabil, aprobarea
sefului ierarhic;
desfagurarea unei activititi personale sau private in timpul orelor de program;
solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizirii unor informatii sau facilitarii unor
servicii;
fumatul in incinta unititii de invatimant sau in perimetrul curtii acesteia;
distribuirea sau facilitarea distribuirii bauturilor alcoolice/ substantelor interzise precum
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si consumarea acestora la locul de munci;

t. intrarea in institutie sub influenta bauturilor alcoolice;

u. introducerea, consumarea, distribuirea sau comercializarea de substanie, medicamente
sau alte produse al caror efectpoate produce dereglari comportamentale;

v. nerespectarea prevederilor legale aplicabile, a contractului individual de munca, a
contractului colectiv de muncd, a regulamentului intern, a regulamentelor si procedurilor
intene ale C.J.R.A.E. Arad, a dispozitiilor conducétorilor ierarhici In conformitate cu
legile Invigoare;

w. orice alte fapte care incalcd prevederile legale, cat si normele interne ale C.J.R.A.E.
Arad.

Art.70. Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
personalul nedidactic sivarseste o abatere disciplinard, conform art. 264 din Legea 53/2003 -
Codul muncii, actualizatd sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.71. Raspunderea patrimoniala a personalului C.J.R.A.E. Arad se stabileste potrivit
art.253-259 din Codul Muncii republicat. Misurile pentru recuperarea pagubelor si a
prejudiciilor se iau potrivit aceleasi legislatii. (Codul muncii).

Art. 72. Salariatii care lucreazain cadrul C.J.R.A.E. Arad ca delegati ai altei institutii
sunt obligati si respecte prezentul Regulament Intern.

Art. 73. Salariatii C.J.R.A.E.Arad trebuie sd cunoasca prevederile legale referitoare la
muncd, functionarea C.J.R.A.E.

IX. EVALUAREA PROFESIONALA A ANGAJATILOR

Art. 74. Evaluarea performantelor profesionale individuale pentru personalul
C.J.R.A.E.Arad se efectueaza conform prevederilor legale in vigoare aplicabile personalului
din institutiile de invitdmant si se cuantifica prin acordarea de calificative anual.

Art. 75. Angajatilor cérora li s-au aplicat sanctiuni disciplinare li se diminueaza si
calificativul anual.

X. DEPARTAMENTE SI COMISII

Art. 76. La nivelul C.J.R.A.E. Arad functioneazad urméitoarele compartimente:
1. Centrul Judetean de Asistentd Psihopedagogica
2. Cabinete Logopedice Interscolare
3. Serviciul de Evaluare si Orientare scolard si Profesionald
4. Serviciul de mediere scolard
5. Compartimentul administrativ
Art. 77. La nivelul C.J.R.A.E. Arad se constituie comisii cu caracter permanent,
comisii cu caracter temporar si comisii cu caracter ocazional, a ciror componentd este
stabilitd prin decizia directorului C.J.R.A.E. Arad, in urma hotararii Consiliului de
Administratie al C.J.R.A.E. Arad.

XI.PREVEDERI FINALE
Art.82. Prezentul Regulament va fi adus la cunostinta tuturor angajatilor C.J.R.A.E.
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Arad,prin publicarea pe site —ul C.J.R.A.E. Arad.

(1) Persoanele numite sau nou angajate isi pot incepe activitatea, doar dupd ce au luat
la cunostinta de continutul acestui regulament.

(2) Prezentul Regulament Intern intrd in vigoare la data aprobarii in Consiliul de
Administratie, datéd de la care isi inceteaza aplicabilitatea reglementirile interne anterioare.

Art. 83. Profesorii consilieri scolari, profesorii logopezi si mediatorii scolari care isi
desfasoard activitatea in unititile de invitdmant preuniversitar au obligatia de a respecta si
regulamentul intern al institutiei unde 1si desfdsoara activitatea.
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