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VALORILE FUNDAMENTALE ALE
INSPECTORATULUI SCOLAR JUDETEAN CLUJ

ART. 1

Regulamentul intern propriu al Inspectoratului Scolar Judetean Cluj a fost elaborat in baza:

- Ordinului nr. 5530/2011 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare gi functionare a
inspectoratelor scolare, publicat in Monitorul Oficial nr. 738 din 20 octombrie 2011;

- Legii invafimantului preuniversitar 198/2023, Publicatd in Monitorul Oficial, Partea T,
nr. 613/05.VIL2023;

- OME 6072/31.08.2023 privind aprobarea unor mésuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului
national de Invatimant preuniversitar;

- Legii educatiei nr. 1/ 2011 cu modificarile i completiirile ulterioare si a actelor administrative cu
caracter normativ ce decurg din executarea prevederilor legii sus-mentionate, a ordinelor gi
instructiunilor elaborate de Ministerul Educatiei;

- Legii nr, 53/2003 - Codul muncii, cu modificérile i completirile ulterioare si ale actelor normative

in vigoare.

ART.2
Pentru anul scolar 2024-2025 Regulamentul intern propriu al Inspectoratului Scolar Judetean Cluj a

fost aprobat in Consiliul de administratie din data de 30.08.2024

ART. 3

Inspectoratul Scolar Judetean Cluj este un serviciu public deconcentrat al Ministerului Educatiei, care
se organizeazi la nivelul judetului Cluj si care actioneazi pentru realizarca obiectivelor sistemului de
invitamant, previzute de Legea invitdmantului preuniversitar 198/2023, OME 6072/31.08.2023,

metodologiile aferente, in domeniul invatdmantului preuniversitar.

ART, 4 - VALORI $I PRINCIPII FUNDAMENTALE

in vederea realizirii misiunii sale, Inspectoratul Scolar Judetean Cluj isi fundamenteaza activitatea pe
urméitoarele valori si principii fundamentale:

ADEVARUL - activitatea desfasuratd de angajatii Inspectoratului Scolar Judetean Cluj va urmdiri

adevirul si se va baza pe respectarca legii;



COMPETENTA PROFESIONALA - personalul Inspectoratului Scolar Judetean Cluj, angajat pe
diferite functii, trebuie si dovedeascd cunoagterea domeniului respectiv, deschidere cétre Invétare si
perfectionare continud, asigurarea calitifii si urmérirea excelentei;

DEMNITATEA - personalul Inspectoratului Scolar Judetean Cluj va trata cu respect si consideratie
toate persoanele cu care intrd in contact in relatiile de serviciu;

RESPONSABILITATEA - fiecare persoand din echipa Inspectoratului Scolar Judetean Cluj trebuie
atitudinilor sale;

INTEGRITATEA - in toate activitatile derulate, personalul Inspectoratului Scolar Judetean Cluj
trebuie sd dovedeasca cinste si corectitudine fatd de toti cei din jur;

IMBUNATATIREA CONTINUA A SERVICIILOR OFERITE prin: imbunititirea continui a
activitdtii proprii, evaluarea periodicd a activitatii inspectorilor gcolari i a personalului contractual
din cadrul inspectoratului, consultarea tuturor actorilor implicati In procesul de educatie (cadre
didactice, elevi, parinti, comunitate locald) cu scopul cresterii calitétii serviciilor educationale;
comunicarea eficienta si sistematicd cu reprezentantii cadrelor didactice, a elevilor, périnfilor si
comunitdtilor locale in vederea armonizérii dorintelor acestora cu serviciile educationale oferite de
institutiile gcolare,

realizarea de rapoarte semestriale si informarea publicului cu privire la activitatea Inspectoratului
Scolar Judetean Cluj, a implicdrii In parteneriate si colaborarea cu institufii similare din fard si
striindtate, cu structuri nonguvernamentale si comunitati locale;

compararea continud a rezultatelor proprii cu cele ale altor inspectorate gcolare, facilitarea
schimburilor de experientd, in domeniul proiectelor europene, implicarea personalului Inspectoratului

Scolar Judetean Cluj in programe de perfectionare continud,



CAP.I
iINCHEIEREA, EXECUTAREA, MODIFICAREA, SUSPENDAREA
SI INCETAREA CONTRACTULUT INDIVIDUAL DE MUNCA
PENTRU PERSONALUL DIN
CADRUL
INSPECTORATULUI SCOLAR JUDETEAN CLUJ

ART. 5 - ANGAJAREA PERSONALULUI
Angajarea se face In conformitate cu dispozitiile Legii nr, 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si

completirile ulterioare si ale actelor normative in vigoare.

ART. 6 - CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA

(1) in baza consimtdméntului partilor, se vor incheia, in forma scrisé, contracte individuale de munca,
care vor contine clauze privind:

a) identitatea pértilor;

b) locul de munci sau, In lipsa unui loc de munci fix, posibilitatea ca salariatul s& munceasci in
diverse locuri;

¢) sediul sau, dupé caz, domiciliul angajatorului;

d) funcfia/ocupatia conform specificatiel Clasificirii ocupafiilor din Roménia sau altor acte
normative, precum $i figa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activitidlil profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza s Isi producd efectele;

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

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

j) conditiile de acordare a preavizului de citre pértile contractante i durata acestuia;

k) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea platii
salariului la care salariatul are dreptul;

1) durata normald a muncii, exprimata In ore/zi §i ore/saptimana;

m} indicarea contractuiui colectiv de muncé, ce reglementeaza conditiile de munci ale salariatului;

n) durata perioadei de probd;



- 0) clauze speciale (clauze cu privire la formarea profesionala, clauzd de neconcurentd, clauzd de
mobilitate; clauza de confidentialitate);

(2) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, angajatorul are obligatia de
a informa persoana care solicitd angajarea ori, dupi caz, salariatul, cu privire la clauzele generale pe
care intentioneaza si le inscrie In contract sau sa le modifice.

(3) Orice modificare a uneia dintre clauzele generale in timpul executarii contractului individual de
muncd impune incheierea unui act adifional la contract, intr-un termen de 20 de zile lucritoare de la
data aparifiei modificirii, cu exceptia situatiilor In care o asemenea modificare este previzuti in mod

expres de lege.

ART.7

(1) Contractul individual de muncé se poate modifica in conditiile prevazute de art, 41 - 48 din Legea
nr. 53/2003 - Codul muncii, prin delegare, detasare sau modificarea temporard a locului si felului
muncii, in conditiile legii.

(2) Modificarea contractulul individual de muncd se realizeazd numai prin acordul partilor,
modificarea unilaterala fiind posibild numai in cazurile §i in conditiile prevazute de lege.

(3) Modificarea contractului individual de munci se referd la oricare dintre urmédtoarele elemente:

a) durata contractului;

b) locul muneii;

c¢) felul muncii;

d) conditiile de munci;

e) salariul;

) timpul de munci si timpul de odihna,

g) modificarea contractului individual de muncad se realizeazd numai prin acordul péarfilor,
modificarea unilaterald fiind posibild numai in cazurile si In conditiile prevazute de lege.

(5) Salariatul detagat are dreptul la plata cheltuielilor de transport gi cazare, precum si la o
indemnizafie de detasare, In conditiile prevazute de lege sau de contractul colectiv de muncd
aplicabil.

(6) Drepturile cuvenite salariatului detasat se acordd de cétre angajatorul la care s-a dispus detagarea.
Pe durata detagérii, salariatul beneficiazi de drepturile care 1i sunt mai favorabile, fie de drepturile de
la angajatorul care a dispus detagarea, fie de drepturile de la angajatorul la care este detagat.

(7) Drepturile banesti ale salariatilor pe perioada delegérii si detagérii in altd localitate se stabilesc in

conformitate cu dispozitiile legale in vigoare,



ART. 8 - SUSPENDAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

(1} Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul pérgilor sau
prin actul unilateral al uneia dintre parti, in conditiile prevazute de art. 49 - 54 din Legea nr. 53/2003
~ Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestérii muncii de catre
salariat i a platii drepturilor de naturd salariald de cétre angajator,

(3) Pe durata suspendarii pot continua s existe alte drepturi gi obligatii ale pargilor decét cele
prevdzute la alin. (2), daci prin legi speciale, prin contractul colectiv de munca aplicabil, prin
contracte individuale de munci sau regulamente interne nu se prevede altfel.

(4) In cazul suspenddrii contractului individual de munc# din cauza unei fapte imputabile salariatului,
pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de niciun drept care rezultd din calitatea sa de salariat,
(5) De fiecare datd cind in timpul periocadei de suspendare a contractului intervine o cauza de incetare

de drept a contractului individual de munca, cauza de incetare de drept prevaleazi.

ART. 9 - INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

(1) Contractul individual de munca poate Inceta de drept, ca urmare a acordului partilor, la data
convenitd de acestea si ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in condifiile
limitativ prevazute de lege. |

(2} Beneficiazi de dreptul la un preaviz de 20 de zile lucrdtoare persoanele concediate pentru
urmatoarele motive:

a) In cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicald, se constatd
inaptitudinea fizicd si/sau psihicd a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi Indeplineascd
atributiile corespunzatoare locului de muncé ocupat;

b} in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este incadrat;

¢) pentru motive care nu fin de persoana salariatului, determinate de desfiintarea locului de munca
ocupat de salariat ca urmare a dificultdfilor economice, a transformirilor tehnologice sau a
reorganizirii activitifii,

d) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, In cadrul concedierii individuale sau colective.
(3) Concedierea se stabileste prin dispozitia scrisd a conducerii angajatorului, cu respectarea
conditiilor de forma si de proceduri prevézute de lege.

(4) Decizia de concediere se comunica salariatulul in scris i isi produce efectele de la data

comunicarii,



ART. 10

(1) In cazul Tncetdrii contractului individual de munci ca urmare a vointei unilaterale a salariatului,
prin demisie, termenul de preaviz este de 10 zile calendaristice pentru salariatii cu functii de executie
s1 de 20 de zile calendaristice pentru salariagii care ocupa functii de conducere.

(2) Pe durata preavizului, contractul individual de munca continui s is1 produca toate efectele.

(3) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munci este suspendat, termenul
de preaviz va fi suspendat corespunzitor,

(4) in cazul demisiei, contractul individual de muncé Inceteaza la data expirarii termenului de preaviz
sau la data renunidrii totale ori parfiale de cétre angajator la termenul respectiv.

(5) Salariatul are dreptul de a demisiona fird preaviz daci angajatorul nu isi Indeplineste obligatiile

asumate prin contractul individual de munca si contractul colectiv de munci.

CAP. 11
CONCEDIUL ANUAL DE ODIHNA SI ALTE CONCEDII ALE
SALARIATILOR

ART. 11 - CONCEDIU DE ODIHNA

(1) Salariatii au dreptul la concediu de odihna anual platit.

(2) Durata minima a concediului de odihnd anual este de 20 de zile lucriitoare.

(3) Durata efectivd a concediului de odihnd anual se stabileste in contractul individual de munci, cu
respectarea legii i a contractelor colective aplicabile.

(4) La stabilirea duratei concediului de odihn# anual, perioadele de incapacitate temporard de munca
si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru
ingrijirea copilului bolnav se considerd perioade de activitate prestata.

(5) in situafia in care incapacitatea temporard de munci sau concediul de maternitate, concediul de
risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectusrii
concediului de odihnd anual, acesta se Intrerupe, urméand ca salariatul s efectueze restul zilelor de
concediu dupd ce a incetat situatia de incapacitate temporard de munci, de maternitate, de risc
maternal ori cea de Ingrijire a copilului bolnav, iar cind nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate
sd fie reprogramate.

(6) Salariatul are dreptul la concediu de odihni anual gi in situatia in care incapacitatea temporari de

muncd se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic, angajatorul fiind



obligat s acorde concediul de odihna anual intr-o perioadd de 18 luni incepénd cu anul urmétor celui

in care acesta s-a aflat in concediu medical.

ART. 12

(1) Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an,

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), efectuarea concediului in anul urmétor este permisa numati
in cazurile expres previzute de lege sau in cazurile previzute in contractul colectiv de muncd
aplicabil. In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau parfial,
concediul de odihna anual [a care avea dreptul In anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in
cauzd, angajatorul este obligat si acorde concediul de odihni neefectuat intr-o perioadd de 18 luni
incepdnd cu anul urmétor celui in care s-a ndscut dreptul la concediul de odihng anual.

(3) Efectuarea concediului de odihnd se realizeazi in baza unei programiri colective sau individuale,
intocmite pénd la sfargitul anului calendaristic, pentru anul urmdtor, stabilite de angajator cu
consultarea salariatului pentru personalul contractual si la inceputul anului scolar pentru inspectorii
scolari.

{(4) in cadrul periocadelor de concediu stabilite conform alin. (2) si (3), salariatul poate solicita
efectuarea concediului cu cel putin 60 de zile anterioare efectudirii acestuia.

(5) in cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si stabileasci
programarca astfel incét fiecare salariat si efectueze intr-un an calendaristic cel putin [0 zile
lucritoare de concediu neintrerupt.

(6) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in cazul incetdrii
contractului individual de munci.

(7) Acordarea concediului de odihnd pentru inspectorii scolari se face cu respectarea prevederilor
legale, cu modificarile si completdrile ulterioare, coroborate cu prevederile aplicabile, cuprinse in
Normele metodologice privind efectuarea concediului de odihnd al personalului didactic din
inviitimant, aprobat prin Ordinul M.E. nr. 4050/2021, cu modificdrile si completdrile ulterioare,
respectiv pe baza dispozitiilor cuprinse in Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu
modificdrile si completirile ulterioare (art. 144 - 151), iar pentru personalul contractual in
conformitate cu dispozitiilor cuprinse In Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu
modificdrile si completarile ulterioare (art. 144 -151}, coroborate cu prevederile aplicabile din H.G.
nr. 250 din 8 mai 1992, republicati, cu modificarile si completérile ulterioare,

(8) Salariatii, inspectori scolari sau personal contractual, care sunt Incadrati la Inspectoratul Scolar
Judetean Cluj, prin cumul, cu jumdtate de normd, au dreptul la efectuarea integrald a zilelor de

concediu de odihnd, conform legii, ins3 indemnizatia de concediu de odihnd se va calcula si acorda



in functie de zilele efectiv lucrate. Peniru aceastd categorie de salariati, prestarea activitdfii, la
Inspectoratul Scolar Judetean Cluj, prin cumul, cu jumitate de normai, se va efectuat inclusiv in

perioadele efectudrii concediului de odihna la cealaltd unitate angajatoare.

ART. 13

(1) Pentru perioada concediului de odihné salariatul beneficiazd de o indemnizatie de concediu
calculatd potrivit dispozifiilor legale in vigoare.

(2) Indemnizatia de concediu de odihna se pliteste de cétre angajator cu cel putin 5 zile lucritoare

inainte de plecarea in concediu.

ART. 14

(1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta majord sau pentru
interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de muncé, cu obligatia de a suporta toate
cheltuielile salariatului gi ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de muncd, precum si

eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a Intreruperii concediului de odihna.

ART. 15 - ZILE LIBERE

(1) in cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere plitite, care nu se
includ n durata concediului de odihna.

(2) Salariatit au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite In familie sau pentru alte
situatii, dupd cum urmeaza:

a) cisdtoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil - 5 zile lucritoare + 10 zile lucritoare dacd a urmat un curs de puericultura
{(concediu paternal);

c) casétoria unui copil - 3 zile lucratoare;

d) decesul sotului/sotiel, copilului, pédrintilor, bunicilor, frafilor, surorilor, salariatului sau al altor
persoane aflate In Intretinere - S zile lucritoare;

e) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedingei - 5 zile lucratoare ;

f) decesul socrilor salariatului - 5 zile lucrétoare;

g) schimbarea domiciliului - 3 zile lucritoare;

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

i) donatorii de singe - conform legii;



ART. 16

(1) Repausul sdptiméanal se acordé in doud zile consecutive, de reguld sdmbati si duminicd sau in alte
zile, in cazul In care repausul in zilele de sAmbitd gi duminica ar prejudicia interesul public sau
desfigurarea normald a activitatii unititii.

(2) in cazul unor lucrdri urgente, a ciror executare imediatd este necesard pentru organizarea unor
misuri de salvare a persoanelor sau bunurilor angajatorului, pentru evitarea unor accidente iminente
sau pentru inléturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra materialelor, instalatiilor
sau cladirilor unitatii, repausul sdptdméanal poate fi suspendat pentru personalul necesar in vederea
executfirii acestor lucrari.

(3) Compensatiile acordate salariailor pentru modificarea/suspendarea repausului sdptimanal sunt
potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

(4) Personalul inspectoratului scolar poate efectua ore suplimentare, insd durata maxima legald a
timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe sdptdiméni. Munca suplimentard se compenseazi
prin ore libere plitite in urmitoarele 60 de zile calendaristice dupd efectuarea acesteia, caz in care
salariatul beneficiazi de salariul corespunzitor pentru orele prestate peste programul normal de lucru.
(5) inainte de efectuarea orelor suplimentare, este anuntat seful de departament de intentia angajatului
de a efectua ore suplimentare. in termen de 48 de ore de la efectuarea orelor suplimentare, angajatul
solicitd transformarea orelor lucrate suplimentar in zile libere (proporfional cu numérul de ore
lucrate), cererea va fi avizatd de cétre geful de departament si aprobati de cétre inspectorul gcolar
general. Atunci cénd angajatul solicitd efectuarea zilelor libere, va ataga cererii sale aprobarile de
transformare a orelor suplimentare in =zile libere (in cazul desfasurdrii etapelor
locale/judetene/nationale ale olimpiadelor si concursurilor, toate activititile vor fi cuprinse in
monitorizarea lunaré, nemaifiind necesari anuntarea prealabild a desfiguririi acestora),

(6) Munca suplimentard reprezintd munca prestati in afara duratei séptdménale a timpului normal de
muncd de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sdptdméand. Munca suplimentari nu poate fi efectuata fara
acordul salariatului, cu excepfia cazului de fortd majord sau pentru lucriri urgente destinate prevenirii

producerii de accidente ori Inliturdrii consecinfelor unui accident.

ART. 17 - SARBATORI LEGALE

(1) Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreazd sunt:
- 1 81 2 ianuarie;

- 24 lanuarie - Ziua Unirii Principatelor Roméne

- prima, a doua §i a treia zi de Pagti,

- 1 mai;
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- 1 iunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel intdi chemat, Ocrotitorul Roméaniei;

- | decembrie - Ziua Nationald a Roméniei

- prima gi a doua zi de Créciun;

- 2 zile pentru fiecare dintre cele doua sdrbédtori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase
legale, altele decét cele crestine, pentru persoancle aparfinind acestora.

(2) Acordarea zilelor libere se face de cétre angajator.

(3) in cazul in care, din motive justificate, salariatii presteazi activitate in zile nelucritoare/zile de
sarbatoare legald, acestia beneficiazd de 2 zile libere pentru fiecare zi lucratd in zilele de repaus
saptaménal/sdrbatoare legald, acordate in urmitoarele 30 de zile.

{(4) in cazul in care, din motive justificate, nu se acordd zile libere, salariatii beneficiaza, pentru munca
prestatdi In zilele de sdrbatoare legala, de un spor la salariul de baza potrivit dispozitiilor legale in

vigoare,

ART. 18- CONCEDII FARA PLATA. CONCEDII PENTRU FORMARE PROFESIONALA.

(1) Pentru rezolvarea unor situafii personale salariatii au dreptul la concedii tard plata.

(2) Durata concediului fird platd este cea stabilitd prin contractul colectiv de muncd aplicabil.

(3) Salariatii au dreptul s& beneficieze, la cerere, de concedii cu sau fara plati, pentru formare
profesionala.

(4) Concediile fard platd pentru formare profesionald se acorda la solicitarea salariatului, pe perioada
formirii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(5) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai dacd absenta salariatului ar prejudicia
grav desfasurarea activitétii.

(6) Cererea de concediu fard platd pentru formare profesionald trebuie sa fie inaintati angajatorului
cu cel putin o Jund Inainte de efectuarea acestuia si trebuie si precizeze data de Tncepere a stagiului
de formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea instituiei de formare
profesionala.

(7) Efectuarea concediului tard platd pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat in
cursul unui an calendaristic, pentru susjinerea examenelor de absolvire a unor forme de Tnvitamant
sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmétor n cadrul institutiilor de Tnvitimant

superior, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.
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(8) Acordarea concediului fard platd pentru personalul didactic se face cu respectarea prevederilor
Legea Tnvatdmantului preuniversitar nr. 198/ 2023, coroborate cu Ovdinul ME nr. 4050/2021 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului de odihni al personalului didactic

din invitamant, cu modificdrile si completarile ulterioare.

CAP. 111
ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE.
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

ART. 19 - SANCTIUNI DISCIPLINARE

(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul (personal
confractual) séivirgeste o abatere disciplinard sunt cele reglementate de prevederile art. 248 alin. (1)
din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare, si
anume ;

a) avertismentul scris;

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

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

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

¢) desfacerea disciplinard a contractului individual de muncé.

(2) Amenzile disciplinare sunt interzise,

(3) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sanctiune disciplinari,

{(4) Regulile privind procedura disciplinard aplicabild, pentru cercetarea disciplinard a salariatilor
(personal contractual), sunt cele reglementate de dispoziiile art. 250-252 din Legea nr. 53/2003 -
Codul Muncii, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare, si si refers la urmétoarele etape
procedurale, si anume :

- desemnarea (prin decizie scrisd) de cétre angajator (inspectorul scolar general) a
persoanei/persoanelor imputernicitd/imputernicite s realizeze cercetarea disciplinard prealabild, cu
exceptia aplicdrii masurii disciplinare prevdzute la art. 248 alin. (1) lit. a) din Codul Muncii;

- convocarea in scris a salariatului cercetar disciplinar, de cifre persoana/persoanele
imputernicitd/imputernicite si realizeze cercetarea disciplinard prealabild, cu precizarea obiectului,

datei, orei si locului intrevederii/audierit;
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- neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile mentionate mai sus, fard un motiv
obiectiv, di dreptul angajatorului (inspectorului scolar general) si dispund sanctionarea fard
efectuarea cercetirii disciplinare prealabile;

- in cursul efectudirii cercetiirii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul sa formuleze i sé sustind
toate apdrdrile in favoarca sa si sd ofere persoanei/persoanelor Imputernicitd/imputernicite sa
realizeze cercetarea disciplinard prealabild toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare,
precum si dreptul s3 fie asistat, la cererea sa, de céitre un reprezentant al sindicatului al cirui membru
este;

- angajatorul (inspectorul scolar general) stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild pe baza
raportului scris al persoanei/persoanelor Tmputernicitd/imputernicite si realizeze cercetarea
disciplinard prealabil3, corespunzitor cu gravitatea abaterii disciplinare sivérsite de salariat, avindu-
se in vedere :

a) imprejurdrile in care fapta/faptele a/au fost savArsitd/sdvarsite;

b} gradul de vinovitie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generali in serviciu a salariatului;

¢) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta (cu exceptia sanctiunilor
disciplinare pentru care s-a constatat radierea, prin decizie a inspectorului scolar general, emisd in
forma scrisd);

- angajatorul (inspectorul gcolar general) dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie,
emisi In form3 scrisd, care trebuie si cuprindi, in mod obligatoriu, sub sanctiunea nulitdtii absolute,
elementele reglementate de art. 252 alin. (2) din Codul Muncii, in termen de 30 de zile calendaristice
de la data ludrii la cunostingil despre sivarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la
data sivérsirii faptei (caz in care intervine prescriptia aplicirii sanctiunii disciplinare).

(5) Sanctiunea disciplinard se radiazi de drept in termen de 12 Juni de la aplicare, daci salariatului
(personal contractual) nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard n acest termen. Radierea

sanctiunilor disciplinare se constati prin decizie a inspectorului gcolar general, emisa in formd scrisi.

ART. 20

(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul (inspector
scolar) sivArseste o abatere disciplinard sunt cele reglementate de prevederile art. 28 alin. (2) din
Legea educatiei nationale nr.1/201 [, si anume :

a) observatic scris;

b) avertisment;
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¢) diminuarea salariului de bazd, cumulat, cind este cazul, cu indemnizatia de conducere, de
tndrumare §i de control, cu pand la 15%, pe o duratd de 1 - 6 luni;

d) suspendarea, pe o perioadd de pind 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 i control;

e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invitiméant;

f) desfacerea disciplinard a contractului individual de muncé.

(2) Regulile privind procedura disciplinard aplicabild, pentru cercetarea disciplinard a salariagilor -
inspectori scolari sunt cele reglementate de Legea educatiei nationale nr. 1/2011 si se referd la
urmitoarele etape procedurale, si anume :

- desemnarea, prin decizie scrisd, de citre inspectorul scolar general, pe baza hotérarii Consiliului de
administra{ie, a comisiei de cercetare disciplinard, cu respectarea componeniei previzute la art. 280
alin. (4) lit. a) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completarile ulterioare;

- convocarea/Instiin{area in scris, cu minimum 48 de ore Tnainte, a salariatului cercetar disciplinar, de
citre comisia desemnatd si realizeze cercetarea disciplinard prealabild, cu precizarea obiectului, datei,
orei si locuhui audierii;

- gudierea salariatului in cadrul comisiei, verificarea apiririi/apdrarilor formulate de catre acesta, sens
in care comisia are obligatia de a asigura respectarea dreptului salariatului cercetar disciplinar de a
lua la cunostinti de toate actele cercetdrii, respectiv a dreptului acestuia de a-si produce probe in
apdrarea sa;

- refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost ingtiintat in scris cu minimum 48 de ore
inainte, precum si de a da declaratii scrise nu impiedica finalizarea cercetsrii, comisia avind obligatia
de a constata aceste imprejurdri Intr-un proces verbal;

- intocmirea de citre comisie a unui raport scris, in urma finalizrii cercet#rii disciplinare, care trebuie
s& cuprindd mentiuni referitoare la faptele si urmérile acestora, imprejurarile in care au fost sivérsite,
existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date concludente (de ex: comportarea
generald in serviciu a salariatului; eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta,
cu exceptia sanctiunilor disciplinare pentru care s-a constatat radierea, prin decizie a inspectorului
scolar general, emisd In forma scrisd);

- stabilirea sanctiunii disciplinare, pe baza raportului scris al comisiei, prin hotédrire a Consiliului de
administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Cluj, in raport de gravitatea abaterilor disciplinare
sdvérsite de ciitre salariat, potrivit art. 280 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr, 1/2011;

- emiterea deciziei de sanctionare, care trebuie s cuprindé, in mod obligatoriu, sub sanctiunea

nulititii absolute, elementele reglementate de art, 252 alin, (2) din Codul Muncii §i comunicarea
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acesteia salariatului, in conditiile legii (sub semndtura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin
scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinfa comunicatd de acesta), cu incadrarea in termenul
maxim de 30 de zile de la data constatdrii faptei, consemnatd/inregistratd la secretariatul 1.S.J. Cluj;
- persoanei nevinovate 1 se comunicd in scris inexisten{a faptelor pentru care a fost cercetata.

(3) Sanctiunea disciplinard se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare, dacd salariatului
(inspector scolar) nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiuniior
disciplinare se constatd prin decizie a inspectorului gcolar general, emisd In formi scrisd si

comunicatd, in conditiile legii.

CAP. IV DREPTURI S1 OBLIGATII ALE ANGAJATORULUI SI
SALARIATILOR

ART. 21

Inspectoratul gcolar asigura si dezvoltd o culturd organizationald proprie, care stimuleaza i motiveaza
personalul si cultiva responsabilitatea gi loialitatea fata de institutie.

ART. 22 - DREPTURILE SI OBLIGATILE SALARIATILOR

(1) Conform prevederilor Codului muncii, salariatii Inspectoratului Scolar Judetean Cluj au
urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusd,

b) dreptul la repaus zilnic §i séptdménal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de ganse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in muncé;

f) dreptul la securitate si séndtate n muncé;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare i consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea condifiilor de munca si a mediului de munci;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectivd gi individuala,

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m} dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat, Tn afara cazurilor de incompatibilitate previzute
in mod expres de legile in vigoare;

n) alte drepturi previizute de lege sau de contracttul colectiv de muncd aplicabil.
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(2) Salariatului fi revin, in principal, urméitoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de muncé sau, dupd caz, de a Indeplini atributiile ce i revin conform
figei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina munecii;

¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, In contractul colectiv de munca
aplicabil, precum si in contractul individual de munci;

d) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta mésurile de securitate si sfndtate a muncii In unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g) obligatia de a semna zilnic condica de prezenta, la Inceperea si la incheierea activitafii;

h) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de muncé aplicabile.

ART, 23 - DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

(1) Angajatorul are, in principal, urmétoarele drepturi:

a) si stabileascd organizarea gi functionarea unitéfii;

b) sd stabileascd atribufiile corespunzatoare fiecdrui salariat, in conditiile legii;

¢) sd dea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitdtii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,

e) si constate sAvargirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzétoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munci aplicabil si regulamentului intern;

f) sd stabileascd obiectivele de performantd individuald, precum i criteriile de evaluare a realizérii
acestora.

(2) Angajatorului 1n revin, in principal, urmétoarele obligatii:

a) sd informeze salariafii asupra conditiilor de muncd i asupra elementelor care privesc desfdgurarea
relatiilor de munc;

b) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munci si conditiile corespunzétoare de muncé;

¢) si acorde salariagilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de muncd aplicabil
si din contractele individuale de munc;

d) sid comunice periodic salariatilor situatia economicd gi financiard a unitdtii, cu excepiia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd si prejudicieze activitatea
unitatii. Periodicitatea comunicérilor se stabileste prin negociere Tn contractul colectiv de muncd

aplicabil;
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¢) sd se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariafilor in privinfa deciziilor
susceptibile s afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

f) s pldteascd toate contributiile gi impozitele aflate In sarcina sa, precum si si retind si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, In conditiile legii;

g) s# infiinfeze registrul general de evidentd a salariatilor i s& opereze inregistrérile previzute de
lege;

h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesté calitatea de salariat a solicitantului;

i) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariafilor.

ART. 24

(1) Durata timpului de lucru a fiecérui salariat este de 8 ore/zi, respectiv 40 de ore/séptdménd si se
realizeazd prin saptdména de fucru de 5 zile.

(2) Programul de muncd se poate stabili dupd necesitati, prin hotdrare a Consiliul de administratie,
agsa cum este cazul aprobarii sustinerii orelor de curs in timpul programului de cétre inspectori, cu
obligativitatea prelungirii acestuia corespunzitor. Programul de lucru poate fi modificat in timpul
anului scolar, in situatii bine motivate si argumentate,

(3) Programul de audiente al conducerii §i inspectorilor gcolari se stabileste la Inceputul fiecarui an
scolar si se aduce la cunostinta publicului prin postare pe site-ul Inspectoratului Scolar Judetean Cluj

si pe avizierul inspectoratului scolar, aflat in holul institutiei.

CAP.V
ACTELE DE DECIZIE SI DE ORDINE INTERIOARA

ART, 25 - EMITEREA DECIZIILOR

(1) Pentru indeplinirea atributiilor ce-i revin, In conformitate cu actele normative in vigoare,
inspectorul scolar general emite decizii, instructiuni, preciziri, comunicdri, note interne.

(2) in vederea adoptarii hotardrilor Consiliului de administratie sau emiterea deciziilor, este necesard
intocmirea unor acte pregétitoare: referate, rapoarte, propuneri, note de fundamentare etc. in baza
acestor rapoarte sau referate, se intocmeste proiectul actului ce urmeazd a i supus adoptérii
consiliului de administratie, respectiv emiterii deciziel inspectorului scolar general.

(3) Deciziile inspectorului scolar general se numeroteazi pe ani calendaristici, n ordine cronologici,

si se Inregistreaza Intr-un singur registru.
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(4) Actele cu caracter intern, emise de inspectorul scolar general, se fnregistreaza in registre proprii
si se arhiveazi in dosare sepatate, in functie de felul actului, in conformitate cu nomenclatorul
arhivistic.

(5) in conformitate cu prevederile legale, prin decizia inspectorului scolar general, se constituie
urmitoarele comisii care isi desfdgoardi activitatea in cadrul institutiei si care, dup caz, se reinnoiesc
la inceputul fiecdrui an gcolar:

+ Consiliul Consultativ al Inspectoratului $colar Judetean Cluj;

« Consiliul Consultativ al Directorilor;

» Colegiul de discipling;

» Comisia de etici;

» Comisiile de licitatie;

+ Comisiile de receptie;

» Comisia de acordare a burselor;

» Comisia de inventariere anuali;

» Comisia de selectare a arhivei;

+ Comisia pentru acordare a denumirii unitifilor de invafimant;

+ Comisia pentru mobilitate a personalului didactic;

+ Comisia judeteand de bacalaureat;

« Comisia judeteand pentru evaluare la clasa a VLI-a;

« Comisia de admitere;

« Comisia judeteand pentru examenul de definitivare in invatimaént;

«Comisia judeteani pentru organizarea concursului de ocupare a catedrelor declarate
vacante/rezervate;

» Alte comisii prevazute de lege.

(6) Prin decizia inspectorului gcolar general, pentru realizarea unor activititi neincluse in activitatea
de bazi a angajatilor, dar cu includerea acestora in fisa postului, se numesc responsabili, dupd cum
urmeaza:

+ responsabilul pentru actele de studii din institutie;

+ responsabilul cu aplicarea timbrului sec;

« responsabilul cu activitatea de prevenire si stingerea incendiilor;

» responsabilul cu protectia si securitatea muncii;

» responsabilul cu comunicarea (purtiitor de cuvéant),

» responsabilul cu bibliotecile gcolare ;

+ responsabilul cu internatele scolare;
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» responsabilul cu postarea informatiilor pe site;

« responsabilul SCMI (sistem de control managerial intern);

« responsabilul cu colectarea, prelucrarea si transmiterea absengelor cétre MLE.;
» responsabilul cu colectarea articolelor din presa scrisd despre institutie;

» al{i responsabili, pe alte domenii de responsabilitate, necuprinse mai sus.

ART. 26 - PRIMIREA, INREGISTRAREA SI EVIDENTA DOCUMENTELOR

(1) Corespondenta, care se primeste si se expediazd de la si cdtre Inspectoratul Scolar Judetean Cluj,
se inregistreazi la registratura generald, care functioneaza in cadrul serviciukui secretariat-arhiva.

(2) Corespondenta se primeste, se inregistreaza gi se expediazi de angajatul desemmnat in acest scop
de catre inspectorul scolar general.

(3) Toate actele primite sau intocmite de Inspectoratul Scolar Judetean Cluj se inregistreazd la
secretariat $i primesc un numér unic.

(4) In cazul in care intr-un act nu se menfioneazi adresa emitentului, se pistreazd plicul care se
anexeazi lucrarii, dacd acesta contine adresa respectivd. Dac lipsesc anexele mentionate in actul
intrat, angajatul secretariatului care 1-a primit, face mentiune despre aceasta pe actul respectiv, in caz
contrar fiind raspunzator de pierderea lor.

(5) Actele adresate gresit se inregistreazd §i se expediazd de fndatd spre rezolvare, institutiei
competente, comunicdndu-se despre aceasta emitentului sau petifionarului, cu respectarea
prevederilor art. 6 alin. (1) din O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea actelor de solufionare a
petitiilor, aprobatd cu modificiri gi completari prin Legea nr. 233/2002.

(6) Cererile si alte acte prezentate personal de petitionari se tnregistreazi la secretariat, care comunicé
pe loc petitionarului numérul de inregistrare.

(7) In registrul general se inregistreaza si faxurile primite sau emise de Inspectoratul Scolar Judetean
Cluj, precum si ordinele, instructiunile, precizirile emise de M.E. si transmise prin refeaua de
informatizare. |

(8) Pe fiecare document primit se aplicd, in coltul din dreapta sus, parafa de Tnregistrare, Daci
documentul se compune din mai mulie acte, parafa se aplicd pe prima pagina.

(9) Fiecare volum al registrului de intrare-iesire, va avea scris pe copertd si pe prima fild, denumirea
completd a Inspectoratul Scolar Judetean Cluj si anul. fn cazul in care, in cursul aceluiasi an se incepe
un nou volum, pe copertd se va indica numdrul volumului (vol.I, vol. II etc), numerele extreme de
inregistrare si datele intre care sunt cuprinse.

(10) Dupd efectuarea operatiilor de mai sus, registratura generald preda corespondenfa pentru lucru

prin condici de evidents, tinute separat, pentru fiecare compartiment/serviciu.
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(11) In condica de evidentd se trec toate documentele repartizate compartimentului de activitate ori
angajatilor.

(12) In condici nu se admit radieri §i stersaturi. Corecturile se fac anuldndu-se ceea ce este gresit
printr-o linie orizontald si scriindu-se din nou deasupra.

(13) Corespondenta, transmisa gresit de cétre secretariat unor compartimente de activitate, se restituie
prin secretariat, operdndu-se modificirile In condica de evidentd.

(14) Documentele a ciror rezolvare necesiti consultarea sau colaborarea mai multor compartimente,
vor fi solutionate de citre angajatii de specialitate din compartimentele desemnate. Daca este necesar
s# se studieze documentul respectiv in vederea emiterii unui punct de vedere sau a unui aviz comun,
acesta va fi transmis Intre compartimentele care concurd la rezolvarea problemei, prin condica de
evidenta.

(15) Evidenta de bazi pentru toate documentele intrate si iegite o constituie registrul de intrare-iegire
de la registratura generald.

(16) Documentele rezolvate §i expediate au un singur numar de inregistrare, care este cel dat de
secretariat.

(17) Angajatul cdruia i s-a repartizat corespondenta pentru rezolvare este obligat si verifice, inainte
de a semna, exactitatea numerelor de Inregistrare a documentelor i a anexelor care le Insotesc. Acesta
este obligat sd urmiireasca rezolvarea lucrdrilor, expedierea, clasarea si pastrarea, pand la predarea lor
la arhiva.

(18) Toate documentele care privesc aceeagi problemd se conexeaza la primul document.

(19) Numirul de inregistrare al primului act din coala de conexare este numirul de bazi, care
determind locul de arhivare al intregii lucréri.

(20) In cazul in care pentru aceeasi problemi se primesc mai multe documente provenind de la acelagi
emitent (institutie sau persoana fizic#), rezolvarea se face la unul din ele, notindu-se pe celelalte acte
“rezolvat cunr........". Aceastd mentiune se face si In registru la rubrica "modul rezolvarii".

(21) In cazul pierderii unui document, inspectorul gcolar general/inlocuitorul acestuia va lua mésurile
necesare pentru reconstituirea lui. Documentul reconstituit poartds numérul de nregistrare al
documentului pierdut si se vizeaza de seful compartimentului de activitate céruia s-a repartizat
lucrarea.

(22) Cei vinovati de pierderea unor documente vor fi pasibili de sanctiuni, dupé caz, disciplinare,
administrative, civile sau penale.

(23) Expedierea documentelor se face de secretariat, cu acelagi numér cu care a fost inregistrat

documentul de intrare.
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(24) Documentele intocmite din oficiu se inregistreaza in registrul de intrare-iegire ca si celelalte acte,
completdndu-se coloana cu nr., de inregistrare, restul coloanelor de la ,.intrare”, cu menfiune din
oficiu, iar la ,,legire” se vor completa toate coloanele.

(25) La sfarsitul anului sau la terminarea unui volum al registrutui de intrare-iesire, dupd ultima
inregistrare, se certificd numirul de Inregistrare (de lanr......., pand lanr........ ) si numarul de file scrise

ale registrului, sub semnaturd, de cétre inspectorul gcolar general,

ART, 27 - CIRCUITUL DOCUMENTELOR

(1) Dup# inregistrarea documentelor, acestea se transmit conducitorului institutiei sau Inlocuitorului
acestuia, pentru a fi repartizate compartimentelor, serviciilor spre a fi rezolvate.

(2) Corespondenta, cu rezolutia inspectorului scolar general/inlocuitorului, este reluaté de secretariat
si predatii compartimentelor de activitate indicate in rezolutie.

(3) Corespondenta trimisd compartimentelor/serviciilor se repartizeaza de conducerea acestora,
angajatilor in atributiile cdrora intrd solutionarea acesteia.

(4) Dupi semnarea corespondentei de ciitre persoanele competente si aplicarea gtampilei, aceasta se
predi la secretariat, pentru expediere.

(5) Secretariatul completeaza coloanele pentru ,,iesire” din registru, iar In cazul in care actul este
redactat din oficiu, completeazi gi coloanele de la ,,intrare”, dupd care documentul se expediaza.

(6) Copia actului expediat se Tnapoiazd compartimentului/serviciului, angajatului ce 1-a intocmit,
care-1 pistreaza pani la solutionarea definitivi gi clasarea intregii lucréri.

(7) Dupi rezolvare, compartimentul/serviciul, de activitate claseaza actele in dosar, pe probleme,
conform nomenclatorului indicator si le pastreaza pini la predarea lor la arhivi, care se face in prima
luna a anului urmator,

(8) La secretariat, corespondenta se sorteazi pe institufii gi persoane fizice, dupd care se completeazi
plicurile, trecindu-se numdrul, respectiv numerele de fnregistrare (in cazul mai multor acte), numele
destinatarului gi adresa completa.

(%) Expedierea corespondentei se face pe bazd de borderouri de corespondenta.

(10} Arhivarea documentelor Inspectoratului Scolar Judetean Cluj se face pe baza unei proceduri

aprobate In Consiliul de administratie al Inspectoratului $colar Judetean Cluj,

ART. 28 - REZOLVAREA PETITIILOR
(1) Prin petifie se infclege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin
posti electronici, pe care un cetifean sau o organizatie legal constituitd o poate adresa autoritdtilor si

institutiilor publice centrale si locale, serviciilor publice descentralizate ale ministerelor si ale
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celorlalte organe centrale, companiilor si societdtilor nationale, societdtilor comerciale de interes
judetean sau local, precum si regiilor autonome, denumite in continuare autoritdti si institutii publice.
Cererile, reclamatiile, sesizitile si propunerile vor fi rezolvate, iar rdspunsul se va comunica
petitionarului in cel mai scurt timp de ctre compartimentul /serviciul/ angajatul, in atributiile ciruia
intr# In mod direct rezolvarea acestora, fard a se depdsi de la inregistrare termenul de 30 zile, conform
Ordonantei de guvern nr, 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu
modificirile si completérile aduse de Legea nr. 233/2002,

(2) Pentru cazurile deosebite, care necesitd o cercetare mai indelungatd, termenele de mai sus vor
putea fi prelungite cu cel mult 15 zile, cu aprobarea conducerii Inspectoratului Scolar Judetean Cluj
si cu ingtiinfarea petentului. Tn cazul in care petitia este venita de la organul ierarhic superior, se va
comunicé acestuia motivul prelungirii termenului.

(3) In mod exceptional, pentru anumite petitii ce nu pot fi rezolvate in cadrul termenelor previzute
mai sus, inspectorul scolar general poate aproba termene mai mari, in functie de timpul efectiv necesar
rezolvirii.

(4) Reclamatiile, sesizirile si propunerile care se referd la probleme de importantd deosebitd se vor
examina si rezolva direct de inspectorul scolar general sau de Consiliul de administratie,

(5) Persoanele ciirora li s-au fncredintat spre cercetare petitii, vor invita, ori de céte ori va fi necesat,
pe petitionar pentru a da ldmuriri. Atunci cind cercetarile se fac la fafa locului, petitionarul va fi
invitat In mod obligatoriu.

(6) Conducerea Inspectoratului Scolar Judefean Cluj va dispune si cercetarea reclamatiilor si
sesizdrilor ficute prin presi sau sosite prin e-mail.

(7) In scopul unei desfisurdri eficiente a rezolvirii petitiilor se va actiona pe baza unei proceduri
aprobate in sedinta Consiliului de administratie al Inspectoratului §colar Judetean Cluj.

(8) Semestrial sau, dupa caz, trimestrial, se va analiza activitatea de rezolvare a petitiilor, ptincipalele

probleme ridicate prin acestea, cauzele care le-au determinat, luandu-se misurile necesare.

CAP. VI
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN
MUNCA IN CADRUL ISJ CLUJ

ART. 29
(1) Conducerea institutiei are obligatia si ia misurile necesare pentru protejarea vietii, securitatii si

sAnxtAtii salariatilor, inclusiv pentru activititile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si
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pregitire, precum si pentru punerea n aplicare a organizirii protectiei muncii i mijloacelor necesare
acesteia.

(2) La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor previzute la alin. (1) se va tine seama de
urmétoarele principii generale:

a) stabilirea mésurilor tehnice, sanitare §i organizatorice de protectie a muncii, corespunzatoare
conditiilor de muncd si factorilor de mediu specifici institutiei;

b) angajarea numai a persoanelor care, in urma controlului medical §i a verificarii aptitudinilor
psihoprofesionale, corespund atribuiiilor de munc# pe care urmeazi si le execute;

¢) tinerea evidentei locurilor de muncd cu conditii deosebite;

d) luarea tuturor mésurilor necesare pentru protejarea vietil si sdnatafii salariatilor si asigurarea si
dotarea corespunzatoare cu materialele necesare a locurilor de muncé;

¢) asigurarea protectiei sandtitil si/sau securitdii salariatelor gravide si/sau mame la locurile lor de
muneci, potrivit prevederilor legale in vigoare privind protectia maternitétii la locurile de muncd
ART. 30

Reglementirile previzute in prezentul Regulament intern impun ca fiecare salariat si desfasoare
activitatea in asa fel Incét sid nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald nici
propria persoand, nici celelalte persoane participante la procesul de munc:

a) fumatul in incinta institutiei este interzis;

b) in timpul serviciului, angajatit sunt obliga{i sd aib#i o comportare demnd §i corectd. In prezenia
semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane, datoritd ciruia aceasta ar putea sa nu
mai poatd executa sarcinile de serviciu §i care poate determina crearea unei situafii periculoase,
conducerea compartimentului va solicita un consult medical al angajatului respectiv; dac solicitarea
se dovedeste Tntemeiat, prestarea serviciului medical se pliteste de citre angajat, iar in caz contrar,
de citre conducerea serviciului/compartimentului;

¢) prin grija serviciului/compartimentului de specialitate, salariatii beneficiazd de grupuri sanitare
curate §i dotate cu materiale de strictd necesitate, In vederea credrii unui confort necesar respectarii

intimitatii fiecdruia, precum si pentru preintdmpinarea imbolndvirilor.

ART.31

(1) Utilizarea echipamentului tehnic, echipamentului individual de protectie si de lucru si matetialelor
igienico-sanitare:

a) fiecare angajat este obligat sd utilizeze echipamentul tehnic din dotare, fiind interzisd utilizarea

acestuia in scopuri personale;

23




b) sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, biroticd, autovehicule, aparate, in
general, toate materialele incredintate salariatului In vederea indeplinirii atribufiilor de serviciu, cu
exceptia cazurilor previzute in mod expres de acte normative si/sau decizii interne;

¢) echipamentele tehnice trebuie sd corespundé prevederilor din normele, standardele i din alte
reglementiri referitoare la protectia muncii §i s nu prezinte pericol pentru sindtatea sau viafa
angajatilor, a persoanelor aflate in institugie in interes de serviciu sau a aitor persoane pentru care se
asigurd protectia muncii,

d) este interzisa intervenia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau individual defect,
daca intrefinerea acestuia este incredintatd unui specialist, angajatul fiind obligat s3 apeleze la
serviciile acestuia,

¢) executarea sarcinilor de munc# ale angajatilor implica Intrefinerea i curatarea echipamentului
tehnic si/sau echipamentului individual de protectie gi de lucru, angajatul fiind obligat sé-gi consacre
timpul necesar acestei obligatii.

(2) Dispozitii in caz de pericol:

in scopul aplicarii si respectdrii regulilor privind protectia, igiena gi securitatea in munci
corespunzitoare conditiilor In care se desfdsoard activitatea, conducerea institufiei asigurd instruirea
tuturor persoanelor incadrate In muncd, prin intermediul responsabililor cu atributii i indomeniul
protectiel muncii, prin urmétoarele modalitati:

a) instructajul introductiv general care se face urmatoarelor categorii de persoane:

- noilor angajati In muncé;

- celor transferati In institufie potrivit legii; celor detagati.

Scopul instructajului este de a informa despre activititile specifice institufiei prefectului si
principalele masuri de protecfie a muncii care trebuie respectate in timpul lucrului.

b) instructajul la locul de munc# se face dupa instructajul introductiv general, de ctre seful ierarhic
si are ca scop prezentarea tiscurilor i mésurilor de prevenire specifice locului de muncd pentru
categortile de personal enuntate anterior, precum si pentru personalul transferat de la un loc de muncé
la altul in cadrul institutiei.

¢) instructajul periodic se face de citre responsabilii cu protectia muncii, In scopul aprofundarii
normelor de protectie a muncii, in intervalele de timp stabilite de normele generale de protectic a
muncii. Pentru desfasurarea activititii tn conditii optime de securitate si sdndtate, salariatii institufiel
au urmitoarele obligatii:

- si-g1 Insugeascd si si respecte normele si instructiunile de protectia muncii i misurile de aplicare a

acestora;
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si desfisoare activitatea in asa fel Incat sd nu se expunid la pericol de accidentare sau Imbokndvire
profesionald atit persoana proprie cét si a colegilor;

- s& aduc# la cunostinta conducitorilor orice defectiune tehnica sau alté situafie care constituie un
pericol de accidentare sau imbolngvire profesionala;

- 54 utilizeze corect si st nu lase nesupravegheate echipamentele tehnice din dotarea instituiei;

- i nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitraréi a dispozitivelor de securitate a
echipamentelor tehnice,

Aplicarea normelor de proteciie si igiend a muncii, precum si a mésurilor organizatorice intreprinse
de institutie va fi asigurati de fiecare persoand Incadrata in muncd, pe parcursul intregii pericade de
derulare a contractului de muncd, respectiv a raportului de serviciu.

Vor fi semnate fise individuale de instructaj.

CAP. VII
SIGURANTA CIVICA

ART. 32
Accesul persoanelor in incinta Inspectoratului Scolar Judetean Clyj se face pe bazd de legitimatie,

numai prin locurile special destinate acestui scop .

ART. 33

Accesul persoanclor striine este permis numai dupd obtinerea aprobarii conducerii Inspectoratului
Scolar Judetean Cluj, pe baza crfii/buletinufui de identitate. Primirea in audien{d a persoanelor
straine se face dupi o Inregistrare prealabild la secretariatul institufiei. Programul de audienfe al
Inspectoratului Scolar Judetean Cluj pentru anul gcolar 2024-2025 este cel din Anexa nr, 1 la

prezentul regulament.

ART. 34
Paza si controlul accesului in Inspectoratul Scolar Judetean Cluj se va realiza cu personal specializat
si autorizat de unitatea teritoriald de politic sau paza, in baza planului de pazi propriu obiectivului in

cauzai.
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ART. 35

Este interzis accesul in institutic a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente, precum si a celor care au intentia viditd de a deranja ordinea si linistea publicd. De
asemenea, se interzice intrarea persoanelor insotite de céiini, cu arme sau obiecte contondente, cu
substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau ugor inflamabile, cu publicatii
avand caracter obscen sau instigator, precum si cu stupefiante sau biuturi alcoolice. In caz ci
personalul institutiei se confruntd cu persoane §i situafii prezentate mai sus, va sesiza organele de

pazi ale imobilului sau ale politiei.

ART. 36
Dupa terminarea orelor de program si in timpul nopiii, birourile Inspectoratului $colar Judetean Cluj
se vor Incuia de citre personalul abilitat care va verifica, In prealabil, respectarea masurilor adoptate

pentru paza contra incendiilor si sigurantei imobilului.

ART. 37

Conducerea Inspectoratului Scolar Judetean Cluj:

~ va Intocmi, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie, Planul de pazi al obiectivului prin
care se vor stabili regulile concrete privind accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului,
organul teritorial de politie va aviza periodic acest plan, de regul la inceputul fiecdrui an scolar; va
informa organele de politie despre producerea unor evenimente de naturd sd afecteze ordinea publicd,

precum si despre prezenta nejustificatd a unor persoane in sediul Inspectoratului $colar Judetean Cluj;

CAP. VIII
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII ST A INLATURARII ORICAREI FORME DE
INCALCARE A DEMNITATII

ART. 38

in cadrul institutiei, in relatiile de munca functioneazi principiul egalititii de tratament fati de toti
salariafii. Orice salariat care presteazd o muncd in cadrul institufiei, beneficiazd de respectarea
demnititii si a constiintel sale, fard nicio discriminare. Din aceastd perspectivi, institutia asiguri

intreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de discriminare directd sau indirectd fatd
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de orice salariat, pe motiv cd acesta apartine unei rase, nationalitidti, etnii, religii, categorie sociald sau

defavorizata ori datoritd convingerilor, varstei, sexului sau orientéarii sexuale a acestuia.

ART. 39

(1) Hérfuirea sexuald a unei persoane de cétre o altd persoand la locul de muncéd este consideratd
discriminare dupi criteriul de sex si este interzisa.

(2) Harfuirea sexuald reprezintd orice formd de comportament nedorit, constdnd In contact fizie,
cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitafii compromifitoare,
cereri de favoruri sexuale sau orice altd conduitd cu conotatii sexuale care afecteazd demnitatea,
integritatea fizicd si psihicd a persoanelor la locul de munca.

(3) Constituie discriminare dupd criteriul de sex orice comportament definit drept hérfuire sexuals,
avénd ca scop:

a) de a crea la locul de muncd o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectatd;

b) de a influenta negativ situafia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, Tn
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce {ine de viata sexuala.
(4) Toti salariatii trebuie sé respecte regulile de conduitd gi rdspund in conditiile legii pentru
incélcarea acestora.

(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hér{uirea sexuald la locul de munci si face public faptul cd
fncurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hértuire sexuald, indiferent cine este ofensatorul, ca
angajatii care incalcd demnitatea personald a altor angajati, prin orice manifestare confirmatd de

hirtuire sexuala la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar

CAP. IX
DISPOZITII FINALE

ART. 40

(1) Inspectoratul scolar foloseste si aplicd stampila rotundd, si gestioneazd actele de studii, in
conformitate stricta cu instructiunile M.E. Pentru unele domenii de activitate, prevazute in mod
expres de legile in vigoare (control financiar preventiv, gestiuni etc), se pot achizitiona stampile

dreptunghiulare, acestea fiind trecute In inventar conform procedurilor legale.
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(2) In absenta inspectorului scolar general din institufie, prerogativele acestuia sunt preluate de
inspectorul gcolar general adjunct sau, In lipsa acestuia, de o persoand tmputernicitd prin decizie
scrisa. |

(3) Stampila rotunda a unit#iii se aplicd doar pe actele care au semnitura inspectorului scolar general,
inspectorilor gcolari generali adjuncti sau a persoanei imputernicite.

(4) Persoanele Imputernicite si efectueze angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor se
stabilesc prin decizie.

(5) Prin decizie se stabileste i persoana care efectueazii controlul financiar preventiv si se precizeazi
care sunt proiectele de operatiuni supuse vizei de control preventiv,

(6) Dosarul personal al fiecdrui salariat se pdstreazi la compartimentul salarizare.

(7) Salariatii au obligatia de a depune la compartimentul salarizare toate documentele ce atestd
modificéri ale dosarului personal,

(8) La compartimentul salarizare se péstreazd si registrul general de evidenta al salariatilor, actualizat

conform prevederilor legislatiei in vigoare.

ART. 41

(1) Dupa aprobarea In Consiliul de administratie, cu participarea reprezentantilor organizatiilor
sindicale, reprezentative la nivel de ramurd, din judet, prevederile regulamentului intern devin
obligatorii peniru personalul angajat al inspectoratului scolar,

(2) Prezentul regulament va {i adus la cunostinta angajatilor, sub semnéturd si prin afisare la sediul
unitédtii i pe site-ul acesteia.

(3) Salariatii nou angajati, inainte de a incepe activitatea, vor lua la cunostinti de continutul acestui
regulament.

(4) Prezentul Regulament intern se aplicd de la data aprobdrii in Consiliul de administratie al
Inspectoratului Scolar Judetean Clyj si inregistrarea acestuia,

(5) Incilcarea prevederilor prezentului regulament afecteazd imaginea institutiei si determind analiza

atentd a abaterilor, cu stabilirea masurilor disciplinare adecvate.
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