


CAP. I Dispozitii gencrale

Art. 1. Armonizat cu dispozitiille Legii Invatiamantului Preuniversitar nr.198/2023, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, a OMECTS nr. 5530/5.10.2011, privind aprobarea
Regulamentului —cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, cu modificarile si
completarile ulterioare, a Codului de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice reglementat de Legea nr. 477/2004, a Legii nr. 53/2003, privind Codul Muncii —
Republicat*, a Contractului Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector de Activitate Invatamant
Preuniversitar nr. 1199 din data de 5.07.2023, precum si cu dispozitiile Legii nr. 571/2004 privind
protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza
incélcari ale legii.

Art. 2. Regulamentul intern stabileste dispozitii referitoare la organizarea si disciplina
muncii Tn cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Mures, precum si alte dispozitii legale referitoare
la protectia, igiena si securitatea In munca, protectia datelor personale ale salariatilor, politicile de
prelucrare a datelor, determinarea gradului de monitorizare a activitatii salariatilor, garantii privind
protectia vietii private si a secretului corespondentei, regimul juridic al comunicarilor private ale
salariatului, evidenta programului de lucru, regimul juridic al muncii la domiciliu si al telemuncii,
procedura care se aplicd in cazul unor evenimente familiale deosebite, egalitatea de sanse intre
femei si barbati, procedura concedierii, obligatiile salariatului in conditiile HG nr.905/2017,
respectarea principiului nediscrimindrii si inlaturarii oricarei forme de incdlcare a demnitaii,
drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, abaterile disciplinare si sanctiunile
aplicabile, reguli referitoare la procedura disciplinard, modalitdti de aplicare a altor dispozitii legale
in domeniu si potrivit specificului activitatii Inspectoratului Scolar Judetean Mures (denumit in
continuare inspectorat/[.S.J. Mures).

Art. 3. Prevederile prezentului regulament intern se aplicd intregului personal din cadrul
Inspectoratului Scolar Judetean Mures, indiferent de functia detinuta sau de data angajarii, precum
si persoanelor detasate, delegate sau voluntare in cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Mures.

Art. 4. Personalul din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Mures, precum si persoanele
detasate delegate sau voluntare in cadrul inspectoratului au obligatia de a respecta cu strictete
regulile de conduita si disciplina stabilite in prezentul Regulament Intern.

Art. 5. Prezentul Regulament cuprinde norme referitoare la:

a) Organizarea muncii. Timpul de munca si de odihna.
b) Salarizarea si drepturile salariale.
c) Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor
- Drepturile si obligatiile conducerii Inspectoratului Scolar Judetean Mures;
- Drepturile si obligatiile salariatilor Inspectoratului Scolar Judetean Mures;
d) Norme de sanatate, reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitétii;
e) Integritate si raspundere disciplinara;
f) Recompense, distinctii, premii;
g) Conduita personalului angajat in cadrul 1.S.J. Mures;
h) Activitatea de solutionare a petitiilor;
i) Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;
j) Liberul acces la informatiile de interes public;
k) Depunerea declaratiilor de avere si de interese;
I) Evaluarea performantelor profesionale;
m) Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inldturdrii oricarei forme de
incédlcare a demnitatii,
n) Prelucrarea datelor cu caracter personal.
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(3) Conducerea Inspectoratului Scolar Judetean Mures are dreptul, respectdnd limitele si
procedurile impuse de legislatie, sd modifice programul de lucru in functie de necesitati fird a se
impune modificarea regulamentului intern.

(@) In situatii temeinic motivate, dovedite cu documente justificative, salariafii au dreptul de a
beneficia de modificiri ale programului de lucru stabilit. Prin documente justificative se intelege
orice document emis de o autoritate publica sau de o persoani juridicd de drept privat, in exercitarea
atributiilor care i revin, pe baza caruia se face dovada imposibilitatii respectirii, de citre salariat, a
programului de lucru al unitatii.

(5) Stabilirea programului flexibil de lucruw/a programului de lucru inegal nu afecteaza drepturile
prevazute in contractul individual de muncé aplicabil.

(6) In conditiile previzute de art.118 din Legea nr.53/2003, cu modificarile si completarile
ulterioare, la solicitarea salariatilor, angajatorul poate stabili programe individualizate de munci, ce
presupun un mod de organizare flexibil a timpului de munci, inclusiv pe o durata limitatd in timp.
Prin "mod de organizare flexibil a timpului de lucru” se injelege posibilitatea salariatilor de adaptare
a programului de lucru, a programelor de munca flexibile, a programelor individualizate de munca
sau a unor programe de muncé cu timp redus de lucru. Programele individualizate de munci pot
presupune $i Tmpérjirea timpului de munca in doua perioade: o perioada fixa - in care personalul se
afla simultan la locul de munci - si o perioada variabild, mobila - in care salariatul isi alege orele de
sosire si de plecare, cu respectarea timpului de munca zilnic.

(7) Orice refuz al angajatorului de stabilire a unui program individualizat de muncad se
motiveazd in scris, in termen de 5 zile lucritoare de la primirea solicitérii.

(8) Durata maximaé a timpului de lucru zilnic stabilit potrivit art. 6 nu va putea depasi 12 ore.

(9) Atunci cind programul individualizat de munci are o durati limitat3, salariatul are dreptul
de a reveni la programul de munca initial, la sfarsitul perioadei convenite. Salariatul are dreptul sa
revind la programul initial anterior incheierii perioadei convenite, in cazul schimbarii
circumstantelor care au condus la stabilirea programului individualizat.

(10) In situafii temeinic motivate, dovedite cu documente justificative, angajafii au
dreptul de a beneficia de modificiéri ale programului de lucru stabilit. Prin documente justificative se
intelege orice document emis de o autoritate/institutic publicd, Tn exercitarea atribufiilor care 1i

revin, pe baza cdruia se face dovada imposibilitatii respectarii, de citre angajat, a programului de
lucru al unitafii/institufiei.

(11) Angajatii pot fi solicitati sé presteze ore suplimentare numai cu acordul lor. Durata
maximi legald a timpului de munc prestat In baza unui contract individual de munca nu poate
depisi 48 de ore pe saptimanad, inclusiv orele suplimentare.

(12) Prin exceptie, durata timpului de munci poate fi prelungitid peste 48 de ore pe
sdptamand, care includ si orele suplimentare, cu condifia ca media orelor de muncé, calculata pe o
perioada de referin{d de patru luni calendaristice, s nu depaseasci 48 de ore pe sdptimana.

(13) Pentru prevenirea sau inliturarea efectelor unor calamitati naturale ori a altor cazuri
de fortd majord, angajatii au obligatia de a presta munca suplimentar3, la solicitarea angajatorului

(14) Orele suplimentare prestate in conditiile alin. (11) de catre personalul din unitate se
compenseazd prin ore libere plétite in urmatoarele 90 de zile calendaristice dupd efectuarea
acestora.

(15) Numirul total de ore suplimentare prestate de un angajat nu poate depasi 360 de ore
anual. In cazul prestarii de ore suplimentare peste un numir de 180 de ore anual, este necesar
acordul sindicatului afiliat uneia dintre federatiile sindicale semnatare ale prezentului contract, al
cirui membru este angajatul.

(16) In situatia in care angajatii din inva{amantul preuniversitar sunt programati sa lucreze
si in zilele libere prevazute de lege, acestia beneficiazi, in zilele hucrate, de salariul corespunzitor,

Pagina 4 din 40






(6) Toate deplasarile/delegarile personalului cu atributii de Indrumare si control se vor efectua
numai in baza deciziei/ordinului de serviciu si delegatiei care se Inregistreaza in registrul unic de
evidenta al ordinelor de deplasare/delegare, anterior plecérii persoanei in deplasare/delegatie.

Art. 12.

(1) Situatia prezentei la serviciu (pontaj) se intocmeste lunar de catre compartimentul normare-
salarizare, Tn conformitate cu evidenta activitatii prestate de personalul angajat, rezultatd din
condica de prezenta.

(2) Situatia prezentei la serviciu si condica de prezentd se aproba de inspectorul scolar general

pana cel tarziu in prima zi lucratoare a lunii urmatoare celei pentru care a fost intocmita, pana la
. 00
orele 12%.

(3) In termen de 3 zile lucrédtoare de la intocmirea si aprobarea pontajelor acestea se opereaza in
programul de salarii si se Tnainteaza compartimentului contabilitate.

(4) Prezentarea certificatului medical (in original) se face cu adresa de Tnaintare prin registratura
inspectoratului pana la data de 5 a lunii urméatoare celei pentru care a fost acordat. Certificatul
medical, In original, se repartizeaza compartimentului normare-salarizare.

(5) Compartimentul contabilitate Tnainteaza statele de plata Tmpreund cu documentele n baza
carora au fost intocmite, persoanei desemnate pentru controlul financiar preventiv, pana la data de
10 a lunii urmatoare, pentru luna precedenta.

(6)  Personalul unitatii are dreptul la o pauza de masa de 20 minute, care se include in

programul de lucru.

(7)  Programul de efectuare a pauzei de masa se stabileste ntre ora 11,40 — 12,00.

(8)  Salariatii care renunta la concediul legal pentru cresterea copilului in véarsta de pana la |
an, 2 ani, respectiv 3 ani beneficiaza de reducerea duratei normale de lucru cu 2 ore/zi potrivit legii,
fara ca aceasta sa le afecteze salariile de baza si vechimea in Invatamant/munca.

(9) Concediul legal pentru cresterea copilului n varsta de pana la 1 an, 2 ani, respectiv 3 ani
constituie vechime in invatamant/specialitate/munca, indiferent de perioada in care salariatul s-a
aflat in concediul respectiv.

(10) Salariatii care au in ingrijire copii bolnavi in varsta de pana la 7 ani au dreptul la
reducerea programului de lucru cu pana la 1/2 norma, fara afectarea calitétii de salariat si vechimii
integrale n Tnvatamant/munca.

(11) Salariatii care au 1n ingrijire copii cu dizabilititi care au Tmplinit varsta de 3 ani au
dreptul la un concediu pentru ingrijirea copilului pana la varsta de 7 ani, potrivit art. 31 din O.U.G.
nr. 111/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, dupa cum urmeaza:

a) Tn continuarea concediului pentru cresterea si ingrijirea copilului de pana la 3 ani;

b) oricand, pana la implinirea de cétre copil a varstei de 7 ani.

(12) Pe durata concediului pentru ingrijirea copilului cu dizabilitati pana la varsta de 7
ani, salariatului cadru didactic i se suspenda contractul individual de munca in conformitate cu
dispozitiile art. 51 alin. (1) lit. b) din Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare, si i se rezerva postul/catedra pe durata suspendarii.

(13) Salariatii care beneficiaza de concediul si indemnizatia pentru ingrijirea copilului cu
afectiuni grave pana la Tmplinirea varstei de 16 ani prevazut de art. 26 alin. (1°1) din OUG nr.
158/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, beneficiaza de rezervarea postului/catedrei pe
durata acestui concediu.

(14) Salariatii care au 1n intretinere un copil cu dizabilitate (grava sau accentuatd) si care
se ocupa efectiv de ingrijirea acestuia beneficiaza de program de lucru redus la 4 ore pana la
implinirea de catre copil a varstei de 18 ani, la solicitarea salariatului, precum si de celelalte drepturi
prevazute de art. 32 din Ordonanta de urgenta nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara
pentru cresterea copiilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

(15) Angajatorii au obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultatii
prenatale in limita a maxim 16 ore pe luna, fara a le fi afectate drepturile salariale.

Paginid 6 din 40



(16) in baza recomandarii medicului de familie, salariata gravidi care nu poate indeplini
durata normald de munca din motive de sanitate, a sa sau a fitului siu, are dreptul la reducerea cu o
pitrime a duratei normale de muncd, cu menfinerea veniturilor salariale, suportate integral din
fondul de salarii al angajatorului.

(17) Salariatele care beneficiaza de dispozitiile alin. (15) sunt obligate sa facd dovada ci
au efectuat controalele medicale pentru care s-au invoit,
(18) Salariatele Incepénd cu luna a V-a de sarcind, precum si cele care alapteazi nu vor fi

repartizate la munca de noapte, nu vor fi chemate la ore suplimentare, nu vor fi delegate, nu vor fi
detasate si, dupa caz, nu vor fi concediate pentru motive care nu {in de persoana salariatei, respectiv
nu vor face obiectul restrangerii de activitate.

(19) La solicitarea comitetului de sanatate si securitate a muncii, angajatorul are obligafia
sd evalueze riscurile pe care le presupune locul de muncd al salariatei care anuntd ci este
insércinatd, precum si al salariatei care aldpteaza si sd le informeze cu privire la acestea.

Art. 13,

(1) Angajatii au dreptul, intre 2 zile de muncé, la un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore
consecutive.

(2) In fiecare saptamana, angajatii au dreptul la 2 zile consecutive de repaus, de reguld simbita
si duminica.

(3) Sunt zile nelucratoare:

- zilele de repaus sdptdmanal,

- 1 $1 2 ianuarie;

- 6 ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza;

- 7 ianuarie - Soborul Sfantulu Proroc Ioan Botezéitorul,

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Roméne;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui,

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

- 1 Mai;

- 1 Iunie;

- 5 [unie - Ziva Nationala a Invagatorului;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

- 5 Octombrie - Ziua Mondiala a Educatiei;

- 30 Noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intdi Chemat, Ocrotitorul Romanie;

- 1 Decembrie;

- 25 si 26 decembrie;

- doua zile lucradtoare pentru fiecare dintre cele 3 sérbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele aparfinand acestor culte;

- alte zile care preceda sifsau care succedd zilelor de srbiatoare legald In care nu se lucreazi,
stabilite prin hotardre a Guvernului.

(4) Pentru angajatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea
Mare - ultima zi de vineri inaintea Pagtelui, prima $i a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusali
se acorda in functie de data la care sunt celebrate de acel cult. Angajatii care au beneficiat de zilele
libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima
si a doua zi de Rusalii, atat la datele stabilite pentru cultul religios legal, crestin, de care apartin, cét
si pentru alt cult crestin vor recupera zilele libere suplimentare pe baza unui program stabilit de
angajator.

Art. 14.

(1) Salariatii au dreptul la zile libere plitite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau in
alte situatii, dupd cum urmeaza:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucritoare;
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h)
i)
i)
k)

D

y)

repartizeazd, spre solutionare, corespondenta si alte lucriri care sunt fin atribufiile
inspectoratului;

propune numdrul de posturi pentru fiecare compartiment;
asigurd respectarea si ducerea la indeplinire a angajamentelor asumate de institutie;

sa asigure egalitate de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati in cadrul relatiilor de
munca de orice fel;

organizeazd timpul de munci 1n raport cu prevederile legale, dispozitiile inspectiei muncii, de
necesititi, de asigurare a functionalitatii institutiei;

asigurd respectarea reglementirilor legale cu privire la timpul de lucru si de odihni, precum si la
orice alte drepturi cuvenite salariatilor;

asigurd spatiul si dotdrile necesare desfasurdrii activititilor salariatilor, in limita bugetului
aprobat;

urmareste activitatea compartimentelor pentru desfagurarea lucrului Tn conditii normale (relatii
de serviciu, conditii de mediu, incércarea cu sarcini a salariatilor, dotarea cu echipamente
tehnice si consumabile), in spiritul sarcinilor ce revin din Regulamentul-cadru de organizare si
functionare al inspectoratelor gcolare, aprobat prin OMECTS nr. 5530/2011, cu modificérile si
completérile ulterioare;

asigurd accesul la formare profesionald, in limita bugetului aprobat;
urmareste efectuarea instructajului de securitate si sdnétate in munc,

sd asigure locuri de muncé corespunzitoare sub aspectul cerintelor normale de securitate si
igiend a muncii;

reprezintd Inspectoratul Scolar Judetean Mures in relatiile cu Ministerul Educatiei , colaboreazi
cu administrafia publici locald si cu alte persoane juridice si fizice pentru rezolvarca

problemelor privind functionarea inspectoratului si a celorlalte unitati din subordine, conform
competenielor stabilite prin actele normative in vigoare;

asigura cunoasterca si aplicarea legislatiei generale si specifice in toate compartimentele
[nspectoratului Scolar Judefean Mures, in conformitate cu atributiile ce revin ficcéruia;

asigura gestionarea si alocarea judicioasa a fondurilor materiale Incredintate;

organizeazd si indruma activitatea persoanelor incadrate in muncd, in vederea indeplinirii
atributiilor stabilite pentru frecare in parte prin fisa postului i respectind relatiile de
subordonare, coordonare si colaborare stabilite prin organigrama Inspectoratul Scolar Judetean
Mures;

asigurd Intregului personal conditii de munca corespunzitoare pentru realizarea integrala si la
timp a obiectivelor previzute in planurile manageriale, a celorlalte atribufii ce le revin si le pun
la dispozitie angajatilor materialele $i documentatia necesare Indeplinirii sarcinilor de serviciu,

se preocupd de repartizarea si utilizarea judicioas# a personalului, de selectionarea, angajarea si
promovarea acestuia potrivit cerinielor stabilite pentu fiecare post, de asigurarea evidentei
angajatilor, precum si de aplicarea unor criterii obiective de apreciere a muncii lor;

ia misurile necesare pentru respectarea normelor legale privind timpul de munci, de repaus si
odihné, retribuirea muncii, acordarea de ajutoare materiale in cadrul asigurarilor sociale si in
ceea ce priveste alte drepturi cuvenite personalului;

dispun masurile necesare pentru imbunitifirea condifiilor de munci, asigurarea condiiilor de
protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor si de respectare a normelor igienico-
sanitare, realizind totodatd instruirea personalului in acest domeniu;

aa) dispun masurile necesare pentru asigurarea securitdfii angajatilor in unitate, inclusiv prin

reglementiri interne privind accesul in incinta [nspectoratului Scolar Judetean Mures;
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bb) sprijind activitatea Consiliului Consultativ in elaborarea propunerilor pentru eficientizarea
activitifii Inspectoratul Scolar Judetean Mures si a unititilor din subordine;

cc) sprijind initiativele de perfectionare profesionald a tuturor salariatilor Inspectoratului Scolar
Judetean Mures;

dd) primesc si analizeazéd propunerile facute de salariagi in vederea Imbunatagirii activitétii in toate
compartimentele si i informeazi asupra oriciror modificiri intervenite in activitatea
inspectoratului, atét de naturd organizationala, cét si functional;

ee) exercitd controlul permanent asupra modului de indeplinire a sarcinilor de citre intregul
personal si ii trag la rispundere pe cei care incalcd obligatiile de serviciu; anuleazi, dacd este
cazul, masurile ilegale luate de personalul din subordine si dispun sanctiunile corespunzitoare,
in funcjie de fiecare caz in parte, conform legii;

ff) iau masurile necesare pentru indeplinirea sarcinilor ce revin Inspectoratului Scolar Judetean
Mures, In limita atributiilor stabilite prin lege.

Art, 25.

Salariatii Inspectoratului Scolar Judetean Mures au urmatoarele drepturi:

i.  S& li se asigure stabilitate Tn munc3, contractual individual de munci sau decizia de numire
in functie putdnd s Inceteze sau si fie modificatd doar in cazurile si conditiile prevazute de lege;

ii.  S& beneficieze de condifii corespunzitoare de muncd, de sinitate si securitate in munca, de
indemnizatii de asiguréri sociale, de indemnizatii de asigurri sociale in cazul pierderii temporale a
capacitatii de munca si de alte drepturi de asiguriri sociale previzute de lege;

iii. S li se asigure repaus siptaménal, concediu de odihnd anual platit si sa beneficieze de zile
libere stabilite prin lege;

iv.  Sa beneficieze de concediu de studii fara plata in conditiile legii;

v. Sa li se asigure salarizarea potrivit dispozitiilor legale in vigoare, si beneficieze de prime si
alte drepturi salariale prevézute de lege;

vi. Accesul la informare, documentare;
vil.  Dreptul la asistentd si control medical periodic;
viii.  Dreptul la egalitate de sanse si tratament;

ix. Dreptul la greva;

X. Dreptul la asociere sindicalé;

xi.  Dreptul la opinie;

xii.  Personalul incadrat pe functii pentru care, prin fisa postului, are stabilite sarcini care necesita
deplasari frecvente cu mijloace de transport In comun are dreptul la decontarea cheltuielilor de
transport efectuate pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, conform dispozitiilor legale si
procedurilor aplicabile;

xiii, S& beneficieze de indemnizatia de delegare/detasare si decontarea cheltuielilor de
transport/cazare, conform prevederilor legale;

xiv.  Dreptul la formare profesionald, in limita bugetului aprobat;
xv.  Alte drepturi previdzute de actele normative in vigoare si aplicabile categoriei de personal.

xvi.  Angajatii Inspectoratului  Scolar Judejean Mures au dreptul de a face propuneri conducerii
institutici in vederea optimizdrii activitdtii inspectoratului, in functie de aria de competentid a
fieciruia.
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Art. 26.

(1) Personalul didactic are dreptul si faci parte din asociafii $i organizatii sindicale, profesionale
si culturale, nationale si internationale, legal constituite, in conformitate cu prevederile legii.

(2) Personalul didactic poate exprima liber opinii profesionale in spatiul scolar si poate
intreprinde acfiuni in nume propriu in afara acestui spafiu, dacd acestea nu afecteazi onoarea si
prestigiul Tnvaiimantului, demnitatea profesiei si nici prevederile legii.

Art. 27,
(1) Dreptul la inifiativa profesionald consta in:

a) pregitirea activitifii profesionale si realizarea obiectivelor educationale ale disciplinelor de
invatimant, prin metode conforme principiilor psihopedagogice;

b) utilizarea bazei materiale §i a resurselor educationale, pentru realizarea obligatiilor
profesionale;

¢) punerea in practica a ideilor inovatoare pentru modernizarea procesului de invajamant.

Art, 28.

(1) Copiii personalului din sistemul de invaiimant aflat in activitate sunt scutifi de plata taxelor
de inscriere la concursurile de admitere in invatamantul superior si beneficiaza de gratuitate la
cazare in cdmine §i internate.

(2) De prevederile alin. (1) beneficiazid si copiii personalului pensionat din sistemul de
invitimant, precum si copiii orfani de unul sau ambii pirinti ce a/au activat in sistemul de
invatamant,

Art, 29.

(1) Personalul didactic si didactic auxiliar din inva{imént beneficiazd de la bugetul asigurdrilor
sociale de stat de reducerea cu 50% a costurilor de cazare, masa si tratament in bazele de odihna si
tratament.

(2) Personalul didactic titular, care, din proprie initiativd, solicitd si se specializeze ori sa
continue studiile, are dreptul la concediu fara platd. Durata totald a acestuia nu poate depasi 3 ant
intr-un interval de 7 ani. Aprobirile in aceste situatii sunt de competenta unitétii scolare prin
consiliul de administratie, daci se face dovada activitafii respective.

Art. 30.
Salariatii Inspectoratului Scolar Judetean Mures au urmétoarefe obligatii:

(1) Salariatii Inspectoratului Scolar Judetean Mures au obligatia de a respecta ordinea si
disciplina la locul de munca, de a indeplini toate sarcinile de serviciu ce le revin conform
contractului individual de muncé/deciziei de numire in functie.

(2) Salariatii Inspectoratului Scolar Judetean Mures au, In principal, fird a fi limitativ
mentionate, urmatoarele indatoriri:

a) Saisi indeplineascd obligatiile asumate prin contractele de munci sau deciziile de numire in
functie, conform fisei postului, dispozitiile ierarhice si procedurile aplicabile la nivelul
compartimentului din care face parte;

b) Sa respecte Constitutia, legile tarii, Regulamentul intern si sa actioneze in aplicarea
dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile ce le revin, cu respectarea eticii profesionale;

¢) S nu exprime public aprecieri neconforme cu realitatea in legéturd cu activitatea institutiei
chiar si dupa incetarea raportului de serviciu/munca;
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d) Si nu facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare §i Tn care
institutia are calitate de parte;

€) Sd nu dezviluie informatii cu caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de lege;
f)  Si respecte programul de lucru si si foloseasci cu eficientd timpul de lucru;

g) Sa nu acorde asistentd si consultanti persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de
actiuni juridice sau de alt naturd impotriva statului sau institutiei;

h) Persoanele desemnate sd participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul institutiei;

i) S& aibd un comportament bazat pe respect, profesionalism, buni credintd, corectitudine si
amabilitate;

1) S& nu aduca atingere onoarei, reputatiei i demnitétii persoanelor din cadrul inspectoratului,
precum i persoanelor cu care intrd in legiturd in exercitarea functiel, prin: intrebuintarea unor
expresii jignitoare, dezviluirea unor aspecte ale vietii private, sesizarea unor pléngeri
calomnioase;

k) si-si indeplineasca indatoririle de serviciu in mod responsabil, respectdnd termenele stabilite
si valorificdnd Tn mod eficient timpul de lucru;

1) sa respecte ordinea si disciplina la locul de muncd, sid aplice normele §i instructiunile
referitoare la desfagurarea activitagii;

m) sd foloseasca rational si sd@ aiba grijd de patrimoniul institufiei, si asigure utilizarea
judicioasd, gestionarea §i conservarea patrimoniului, precum si evitarea neglijentelor in pastrarea
si administrarea bunurilor;

n) sa respecte normele de protectie a muncii si cele de prevenire a incendiilor sau a oricéror
situatii care ar putea pune in primejdie viaja, integritatea corporald sau sinitatea unor persoane,
patrimoniul sau bunurile aflate in gestiunea institutiei;

0) sa-si Insuseascd si sd-si perfectioneze cunostintele profesionale necesare indeplinirii
atributiilor de serviciu, sa participe la instructaje sau cursuri organizate de inspectorat si, dupa
caz, inspectia muncii sau minister in acest scop;

p) sa nu solicite sau sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj care le
sunt destinate personal sau familiei, care le pot influenta impartialitatea in executarea functiei ori
pot constitui o recompensa in raport cu funciia detinuta;

q) sa nu urmareascd, in realizarea atributiilor, obtinerea de foloase sau avantaje in interes
personal ori producerea de prejudicii morale sau materiale altor persoane;

r) sd nu impund altor persoane din cadrul inspectoratului si se inscrie in organizatii sau
asoctatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru, promitidndu-le acordarea
unor avantaje materiale sau profesionale;

S) sd asigure ocrotirea proprietdfii publice si private a statului si a inspectoratului, si evite
producerea oricdrui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar;

t) sd respecte dispozitiile privind pastrarea secretului de stat si de serviciu, precum si cele
referitoare la pastrarea documentelor, datelor sau informatiilor care nu sunt destinate publicitétii;

u) si respecte prevederile legale Tn domeniul securitatii $i sanétatii Tn munca si a situatiilor de
urgen(d, respectiv protectia mediului sau a oricdror alte situatii care ar pune in primejdie
cladirile, viata sau integritatea corporald, sanfitatea personala sau a altor persoane, precum si
patrimoniul inspectoratului;
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v) sa respecte regulile de acces in institutie, sa ia masuri de indepartare a oricaror persoane
daca prezenta acestora ar putea provoca un pericol pentru siguranta sau functionarea normala a
institutiei;

w) in cazuri de forta majord, au obligatia sd participe si sa asigure realizarea masurilor de
protectie civila;

X) sa se prezinte la serviciu in stare corespunzitoare indeplinirii in bune conditii a sarcinilor ce
le revin, in tinuta vestimentara decenta, sa nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate sau sub
influenta unor substante interzise in timpul programului de lucru;

y) sa instiinteze seful de compartiment sau inspectorul scolar general, de indata ce au luat la
cunostintd de existenta unor nereguli, abateri, etc;

z) sa cunoasca prevederile Legii Invatamantului Preuniversitar nr.198/2023, a Codului
muncii, a Codului administrativ, regulamentelor si oricaror alte dispozitii cu caracter normativ in
legatura cu functia detinuta, precum si dispozitiile conducerii, conformandu-se acestora intocmai;

aa) si se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice;

bb) si pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostintd in exercitarea functiei;

cc) sunt obligati sa rezolve numai petitiile care le sunt repartizate de conducerea institutiei sau
seful de compartiment, fiind interzis sa le primeascéa direct de la petenti, sé intervina sau sa
depuna staruintd pentru solutionarea acestora n afara cadrului legal;

dd) sa utilizeze corect bunurile incredintate pentru desfasurarea activitatii;

ee) salariatii care urmeaza sa inceteze activitatea, sa isi suspende raportul de serviciu/munca, sa
fie detasati/delegati, au obligatia de a preda gestionarului bunurile incredintate pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu pe baza de proces-verbal de predare primire;

ft) sa depuna declaratia de avere si declaratia de interese, completate potrivit legii, la termenele
prevazute de lege;

gg) sa respecte dispozitiile legale cu privire la incompatibilitatile/conflictele de interese;

hh) sa prelucreze datele cu caracter personal in limita de competentd si cu respectarea
Regulamentului UE nr. 679/2016.

i1) Orice alte indatoriri prevazute in actele normative, in procedurile aplicabile si /sau dispuse
ierarhic.

(3) Nerespectarea obligatiilor legale, precum si a celor prevazute in prezentul Regulament, in
procedurile aplicabile si/sau dispuse ierarhic reprezinta abatere disciplinara si poate atrage
raspunderea disciplinard sau patrimoniald a salariatilor.

CAP. V Norme de sanatate si securitatea muncii
Art. 31.
(1 In cadrul responsabilitatilor care le revin potrivit Legii nr. 319/2006 a securitatii si

sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare, ISJ] Mures are obligatia sa ia masurile
necesare pentru: asigurarea securitafii si protectia sanatafii lucrétorilor, prevenirea riscurilor
profesionale, informarea si instruirea lucratorilor si asigurarea cadrului organizatoric si a
mijloacelor necesare securitatii i sanatatii Tn munca.

(2) ISJ Mures, va asigura, pe cheltuiala sa, cadrul organizatoric pentru instruirea, testarea si
perfectionarea profesionala a angajatilor cu privire la normele de sanatate si securitate in munca.
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i) S& ia masuri pentru asigurarca de materiale necesare informarii si instruirii salariatilor, cum
ar fi afise, pliante, filme cu privire la sénitatea si securitatea in munca;

j) Si asigure informarea fiecirei persoane, anterior angajirii in munci, asupra riscurilor la care
aceasta este supusa la locul de munci, precum si asupra misurilor de prevenire §i de protectie
necesare;

k) S& angajeze numai persoane care prezinti adeverinfa medicala valabila in conditiile legii;

1} Sa asigure, ulterior angajarii, controlul medical periodic, si, dupé caz, controlul psihologic
periodic. In situatia neconfirmirii adaptabilitatii pe post/loc de muncd sau a incompatibilitatii cu
acesta, sa intreprindi acfiunile necesare pentru asigurarea, dupi caz, in limita posibilitatilor, a unui
alt loc de munca, anterior incetarii raporturilor de munca.

m) Sa tind evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

n) Si asigure functionarea permanentd si corectii a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de mésuréd si control;

0) Sa asigure materiale igienico-sanitare pentru locurile de munca ce impun acordarea acestora,
stabilite prin contractul individual de munca;

p) Sa asigure infiintarea, organizarea si funcfionarea comitetului de securitate $i sdnitate in
munci;

q) Sa asigure consultarea si participarea angajatilor si/sau reprezentantilor la discutarea
problemelor de securitate si sdnatate in munca;

r) Sa asigure lucritorilor desemnati instruirea necesara pentru a-si putea indeplini obligatiile ce
le revin in securitatea si sdnatatea Tn munci;

s) Sa asigure planificarea, organizarea i mijloacele necesare activitatii de prevenire si
protectie in inspectorat.

t) Sa asigure informarea si instruirea lucratorilor in domeniul securitafii si sanatatii in munca si
verificarea cunoasterii §i aplicarii de cétre acestia a informatiilor primite.

(8) Pentru realizarea cerinfelor de securitate si sdndtate Tn muncd, angajatii au urmatoarcle
obligatii:

a) Fiecare salariat trebuie sd-si desfisoare activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului;

b) Fiecare salariat trebuie si-si desfisoare activitatea astfel Tncdt sd nu expund la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atit propria persoani, ct § alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

¢) Sa utilizeze corect aparatura, maginile, uneltele, substantele si orice alte instalatii tehnice;

d) Si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
dispozitivelor de securitate proprii, in special a calculatoarelor, uneltelor, instalatiilor tehnice sau
electrice;

¢) Sa comunice imediat angajatorului sau lucrdtorilor desemmnati orice situatie de muncé despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru sanatatea si securitatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

f) Si aduci la cunostinta conducétorului locului de munci si/sau a angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

g) Si coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru
a permite angajatorului sd se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure gi faira
riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul séu de activitate;

h) Sa igi insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii i sanatati in
muncd si masurile de aplicare a acestora;

i) Si respecte normele de igiend si de tehnica securitatii muncii;

i) Fumatul este permis numai in locurile special stabilite de conducere;
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Art, 35,

(1) Inspectoratul Scolar Judetean Mures va asigura, pe cheltuiala lor, echipamente de protectie,
instruirea si testarea angajatilor cu privire la normele de sindtate si securitate a muncii. In acest
scop, conducerea va prevedea in proiectele de buget sumele necesare pentru achizifionarea
echipamentelor de protectie si vor solicita ordonatorilor principali de credite alocarea la timp a
fondurilor necesare.

(2) In toate cazurile in care, in afara echipamentului previzut de lege, angajatorul cere o anumita
vestimentatie speciald ca echipament de lucru, contravaloarea acesteia se suportd de catre angajator.

(3) [ncalcarea dispozitiilor legale privitoare la sdndtatea si securitatea in muncd atrage
rispunderea disciplinara, administrativa, patrimoniald, civild sau penald, dupd caz, potrivit legii
Nerespectarea obligatiilor ce revin angajatorilor privind protectia muncii constituie contraventie sau
infractiune, dupé caz, in conditiile legii.

Art. 36.

(1) La nivelul fiecdrei institutiei se constituic comitetul de securitate si sdndtate in munci, cu
scopul de a asigura implicarea angajatilor in elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul sénatétii si
securitatii in munca.

(2) Comitetul de securitate §i sénfitate in muncd este constituit din: presedinte - Inspectorul
scolar general; membri — se nominalizeazi prin decizia scrisé a inspectorului gcolar general, secretar
— lucritor desemnat cu raspunderi specifice In domeniul securititii si sénatatii In munci.

(3) Comitetul de securitate si sandtate in munca are urmatoarele atributii:

a) Analizeazi si face propuneri privind politica de securitate $i sAndtate in munca si planul de
prevenire si protectie;

b) Urmareste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea mijloacelor
necesare realizarii prevederilor lui si eficienta acestora din punct de vedere al Tmbunatétirii
conditiilor de munci;

¢) Analizeazd introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, ludnd in considerare
consecintele asupra securititii i sanataii lucratorilor, gi face propuneri in situatia constatirii
anumitor deficiente;

d) Analizeaza alegerea, cumpdirarea, inirefinerea si utilizarea echipamentelor de munci, a
echipamentelor de protectic colectivé si individuala;

e) Propune masuri de amenajare a locurilor de muneci, tinind seama de prezenta grupurilor
sensibile la riscuri specifice;

f) Analizeaza cererile formulate de lucratori privind conditille de munca §i modul in care igi
indeplinesc atributiile persoanele desemnate in serviciul de prevenire si protectie;

g) Analizeazd propunerile lucrétorilor privind prevenirea accidentelor de muncd si a
imbolndvirilor profesionale, precum si pentru Imbunitifirca conditiilor de munca si propune
introducerea acestora in planul de prevenire si protectie;

h) Dezbate raportul scris, prezentat comitetului de securitate si sanatate in munca de catre
conducatorul unitatii cel putin o datd pe an, cu privire la situatia securiti{ii si sinatatii in munca, la
actiunile care au fost intreprinse §i la eficienta acestora Tn anul incheiat, precum si la propunerile
pentru planul de prevenire si protectie ce se va realiza in anul urmator;

(4) Angajatorul prezinta, cel putin o data pe an, comitetului de securitate si sanatate in munca un
raport scris care va cuprinde situatia securitdtii si sdndtdfii in muncd, actiunile care au fost
intreprinse si eficienta acestora in anul incheiat, precum si propunerile pentru planul de prevenire si
protectic ce se va realiza in anul urmaétor.

(5) Instruirea lucrdtorilor in domeniul securitatii si sdndtdtii in munca are ca scop insusirea
cunostintelor si formarea deprinderilor de securitate si sanatate in munca. Instruirea lucritorilor in
domeniul securitatii si sAnatitii in munca la nivelul unitdtii se efectueazi in timpul programului de
lucru si cuprinde 3 faze:
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a) Instruirea introductiv-generali;
b) Instruirea la locul de munca;
¢) Instruirea periodica.

(6) Rezultatul instruirii lucratorilor in domeniul securitétii $i sandtafii In munca se consemneazi
in mod obligatoriu in figsa de instruire individuald, cu indicarea datei de instruire individuald, a
materialului predat, a duratei §i este semnat de catre lucritorul instruit §i persoanele care au efectuat
si au verificat instruirea,

(7) Fisa de instruire individuala se pastreazi de persoana desemnati cu atributii de securitate si
sdnatate In munca.

(8) Instruirea introductiv-generald se face de ciitre lucrdtorul desemnat cu activitatea de
prevenire si protectie in domeniul securitatii si sanatatii in munca la angajarea lucrétorilor. Durata
instruirii introductive-generale va fi de 4 ore. In cadrul instruirii introductive-generale se va expune
o tematicd aprobata de cétre angajator, urmérind problemele de:

a) Legislatia de securitate si sdndtate Tn munci;

b) Consecintele posibile ale necunoasterii si nerespectarii legislatiei de securitate gi sdnatate in
munca;

¢) Riscurile de accidentare si imbolnévire profesionala specifice unitatii;

d) Masuri la nivelul unitatii privind acordarea primului ajutor, stingerea incenditlor si
evacuarea lucrétorilor.

Instruirea introductiv-generald se va finaliza cu verificarea Tnsusirii cunostintelor pe bazi de
teste iar rezultatul verificarii va fi consemnat in fisa de instruire. Nu vor putea fi angajate persoane
care nu §i-au insusit cunostintele prezentate in instruirea introductiv-generald i nu au promovat
testul verificarii cunostintelor.

(9) Instruirea la locul de muncd se face dupd instruirea introductiv-generala si are ca scop
prezentarea riscurilor pentru securitate si sanitate in muncd, precum si misurile si activitatile de
prevenire si protectie la nivelul fiecdrui loc de munca, post de lucru si/sau fiecdrei functii exercitate.

(10) Instruirea la locul de munca se face tuturor lucrdtorilor la angajare sau la schimbarea
locului de muncé in cadrul unitétii.

(11) Instruirea la locul de munca se face de cétre persoana desemnata cu activitatea de
prevenire si protectie in domeniul securitatii si sfindtatii In muncd, in grupe de maxim 20 de
persoane si va avea durata de 4 ore. Fisa de instruire se pastreazi de cdtre persoana desemnata cu
activitatea de prevenire si protectie in domeniul securititii i sinatagii in munca.

(12) Instruirea la locul de munca se va efectua pe baza tematicilor intocmite de catre
lucrdtorul desemnat cu activitatea de prevenire si protectie in domeniul securitatii si sdndtatii in
muncd, aprobate de citre inspectorul scolar general, care vor fi pstrate la persoana care efectueazi
instruirea.

(13) Instruirea la locul de muncd va cuprinde: informatiile si/sau prevederile
instructiunilor proprii privind riscurile de accidentare si Tmbolnévire profesionald specifice locului
de muncd, masuri privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea lucréatorilor.

(14) Inceperea efectivd a activitatil la locul de muncé de cétre lucratorul instruit se face
numai dupa verificarea cunostintelor de citre persoana desemnatd si se consemneazd in fisa de
instruire individuala.

(15) Instruirea periodicd se face tuturor angajatilor si are drept scop reimprospitarea si
actualizarea cunostintelor in domeniul securitdfii i sdndtatii in munca. Instruirea periodica se face
de catre persoana desemnatid cu activitatea de prevenire §i protectie in domeniul securitatii si
sanatatii in munca.
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normelor de comportare care diuneaza interesului invitdméntului si prestigiului unitafii/institutiei,
conform legii.

(9) Savarsirea cu vinovafie, de citre personalul angajat (salariat) al [.S.J. Mures a unei fapte in
legdturd cu munca (printr-o actiune sau inacfiune) prin care s-au fincalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de muncd, dispozitiile sau deciziile legale date de citre
conducitorii (ierarhici) din cadrul 1.S.J. Mures constituie abatere disciplinari si se sanctioneaza in
conditiile legii, indiferent de functia pe care o are persoana care a savarsit-o.

(10)
(11) Constituie abatere disciplinara fapta care indeplineste cumulativ urmétoarele condifii:

. este o actiune sau inactiune sdvarsiti cu vinovitie — aceasta poate insemna atit culpa, cét si
intentia;

ii.  prin faptd se incélcd un ordin sau dispozitic legald - daca, de exemplu, salariatul refuza
indeplinirea unei dispozitii datd de superiorul ierarhic, ca fiind ilegald, aceasta nu va constitui o
abatere disciplinara.

(9) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte sivirsite de personalul inspectoratului:

iii. IntArzierea sistematica in efectuarea lueririlor;

iv. Neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor;

v. Lipsa nemotivata de la serviciu 3 zile consecutiv sau 5 zile intr-o luna,
vi. Nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

vil. Interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

viii. Nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii lucrarilor;

ix. Manifestiri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care Isi
desfasoari activitatea salariatul,;

X. Desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

xi. Refuzul de a indeplini atributiile de serviciu, dispozitiile ierarhice;

xii. Incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitafi, conflicte de interese si
interdictii stabilite prin lege;

xiii. Desfasurarea unor activitati personale, altele decat cele stabilite prin fisa postului, in timpul
orelor de program,;

xiv. Solicitarea sau primirea de valori materiale, pentru sine sau pentru altul In scopul Indeplinirii
sau neindeplinirii unor atributii de serviciu, al furniziri unor informatii sau facilitarii unor
servicii;

xv. Efectuarea de convorbiri telefonice personale utilizdnd logistica inspectoratului, cu exceptia
cazurilor de urgent;

xvi. Comunicarea unor informatii cu caracter confidential in afara cadrului legal;

xvii. [ncdlcarea regulilor privind securitatea si sanitatea in muncd stabilite prin prezentul
regulament, dispozitii interne, proceduri, etc;

xviii. Introducerea, distribuirea, facilitarea introducerili sau distribuirii in unitate a bauturilor
alcoolice sau a unor substante interzise;

xix. S poarte arma in incinta institutiei;

xx. Intrarea sau, dupd caz, riménerea in unitate sub influenta bauturilor alcoolice sau unor
substante interzise;

xxi. Pardsirea institutiei in timpul orelor de program fard ordin de serviciu sau aprobarea
conducerii institutiei;

xXil. Tmpiedicarea, in timpul programului de lucru, In orice mod, a altor lucrétori de a-si executa in
mod normal, in timpul programului Indatoririle de serviciu;

xxiii. Desfagurarea activititilor de control fard ordin de deplasare/delegare aprobat;
xxiv. Atitudine ireverentioasd In timpul executirii atributiilor de serviciu;

xxv. Manifestari violente, brutale sau obscene, respectiv de hirfuire sexuali;

xxvi. Inscrierea in condica de prezentd a unor date care nu corespund situatiei de fapt/drept;
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CAP. VII Recompense, distinctii, premii

Art, 46,

(1) Personalul didactic din invdtamantul preuniversitar beneficiazi de gradatie de merit, acordati
prin concurs. Aceastd gradatie se acordd pentru 16% din posturile didactice existente la nivel
judefean/al municipiului Bucuresti de invifiméint preuniversitar i reprezintd 25% din salariul de
bazi. Gradatia de merit se atribuie pe o perioada de 5 ani.

{2) Metodologia si criteriile de acordare a gradafiei de merit este aprobatd, la propunerea
CNFDCD, prin ordin al ministrului educatiei, dupa consultarea federatiilor sindicale reprezentative
la nivel de sector de negociere colectivd invatAmant preuniversitar,

(3) Personalul didactic din invataméantul preuniversitar beneficiaza de premiul pentru activitate
suplimentard, acordat de doud ori pe an, prin decizie a directorului uniti{ii de invitimant. Fondurile
pentru acordarea acestui premiu se constituie in limita unui procent de 2% aplicat asupra fondului
de salarii de la nivelul unita{ii de invatamént. Criteriile specifice pentru acordarea premiului se
propun de citre consiliul de administratie al unitafii de invifamént, pe baza metodologiei-cadru
aprobate prin ordin al ministrului educatiei, $i se aproba prin hotirére a consiliului de administratie
al DJIP/DMBIP.

CAP. VIII  Conduita personalului angajatin cadrul L.S.J. Mures

Art. 47,

(1) Prezentul regulament reprezintd un cod de conduitd pentru toate categoriile de personal care
functioneaza in inspectoratul scolar.

(2) Personalul din inspectoratul scolar se raporteazi la doud domenii fundamentale:

a) relatii publice;

b) relatii cu publicul.

Relatiile publice ale inspectoratului scolar privesc organizarea §i administrarea sistemului
complex de relatii profesionale, economice, politice, administrative, sociale, mediatice si culturale
in care evolueaza institutia.

Relatiile cu publicul reprezintd acea parte din relatiile publice practicate de institufie prin care se
realizeazi contactul nemijlocit cu publicul larg si cu anumite categorii specifice de public.

(3) Comunicarea in cele doud domenii se defineste drept:

a) comunicare interna, intre membrii institutiei;
b) comunicare externd, cu diferitele tipuri de public.

(4) Categorii de public pentru inspectoratul scolar:

1. Personalul didactic, nedidactic si administrativ reprezintd un public intern, primar, traditional,
activ,

2. Elevii sunt un public intern, tradifional, activ, primar.

3. Parintii se incadreazd in categoria publicului intern - parteneri in educatie sau extern -
beneficiari indirecti ai educatiei.

4. Autoritifile locale se incadreazd in categoria publicului extern - institufii guvernamentale,
institufii si persoane cu atributii ministeriale, administrative, legislative etc.
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a) sa respecte drepturile fundamentale ale omului, pornind de la faptul ¢ tofi oamenii sunt liberi
s1 egali In drepturi;

b) sa igi exercite atribufiile in concordanti cu regulamentul de organizare si funcfionare a
inspectoratelor gcolare si cu regulamentul intern;

¢) si {ind seama, Tn exercitarea activititii lor, de respectarea neconditionatd a legilor si a altor
reglementéri in domeniul educatiei gi invatamantului;

d) sa aplice un tratament corect si echitabil tuturor persoanelor cu care colaboreazi; sd respecte
valorile morale gi religioase, obiceiurile, tradifiile si cultura comunitatii in care activeazi;

e) sa combatd orice acte de discriminare sau exploatare, indiferent daca acestea sunt directe sau
indirecte;

f) sd apere cu loialitate prestigiul institutiei in care isi desfigoara activitatea.

(2) Transparenti si responsabilitate

Scopul principal al activititii personalului din inspectoratul gcolar este acela de a asista
persoanele aflate in dificultate, implicindu-se In identificarea, evaluarea si solufionarea problemelor
educative, pedagogice si sociale. In acest sens, personalul inspectoratului gcolar are urmitoarele
obligatii:

a) si respecte principiul transparentei tuturor categoriilor de informatii care intereseaza membrii
comunitatii, elevii, absolventii, institutiile cu care colaboreazd si publicul larg, asigurdnd o
informare corecta si la timp;

b) s# informeze periodic opinia publicid despre activititile desfasurate si despre modul in care
sunt gestionate resursele sale materiale si financiare;

¢) si fie responsabil pentru deciziile adoptate atit in fata propriei institufii §i a Ministerul
Educatiei, cit si, In egald misurd, in fata beneficiarilor sii, personalului i membrilor organizafiilor
asociate, societdfii, in ansamblu;

d) si se distingd prin implicare activd in problemele profesionale si publice, prin colegialitate si
atitudine civica;

e) sa respecte standardele etice si profesionale in reprezentarile publice ale inspectoratelor
scolare;

f) si combatd orice act de dezinformare, calomniere, denigrare publicd a persoanelor din
institutie, din unitati de invitamant sau din alte institugii.

(3) Confidentialitate

In activitatea lor, angajatilor inspectoratului scolar le este interzis sa dezviluie datele, informatiile
si documentele care |i se pun la dispozitie in exercitarea atribugiilor si a obligatiilor de serviciu, si
utilizeze sau si facd publice aceste informatii fard autorizare clara si expresd si numai dacé existd un
drept legal ori profesional sau au datoria de a face publice informatiile respective. In acest sens,
acestia au urmatoarele obligatii:

a) sd nu utilizeze Tn interes personal sau in beneficiul unui tert informatiile dobandite in cursul
desfasurérii activitétilor profesionale;

b) si trateze Tn mod adecvat toate informatiile i documentele obtinute in exercitarea sau cu
ocazia exercitarii atributiilor si obligatiilor de serviciu, {indnd cont de confidentialitatea acestora;

c) si nu foloseasca informatiile obtinute in cursul activitafii lor in scopuri personale sau contrar
legii;

d) sa asigure confidentialitatea informatiilor si a documentelor care ar putea aduce atingere
prestigiului i imaginii publice a institutiei sau a unei persoane evaluate.

(4) Profesionalism
Personalul din inspectoratul scolar trebuie si isi desfagoare activitatea numai In aria de
competenjd profesionald determinata de calificarea profesionala, expertiza si  experienta
profesionala. In acest sens, angajatii inspectoratelor scolare au urmatoarele obligatii:
a) sa isi indeplineasca atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficiend,
corectitudine si constiinciozitate;
b) sa aibd initiative si sa isi dezvolte propriile competente profesionale;
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(D) Activitatea de monitorizare, verificare, raportare a petitiilor si a modului de
solutionare a acestora, in temeiul prevederilor Ordonantei Guvernului Roméniei nr. 27/2002 privind
reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, aprobati prin Legea nr. 233/2002, se realizeaza
in conformitate cu procedura interna, claborati in acest sens.

(2) Tofi angajatii Inspectoratului Scolar Judetean Mures cérora le sunt repartizate de
catre seful ierarhic spre solutionare petitii au obligatia de a respecta termenele prevdzute prin lege,
in caz contrar conducerea Inspectoratului Scolar Judetean Mures putand si dispund sanctionarea
acestora. Adresele de rdspuns la petitiile repartizate citre solutionare sunt semnate si de citre
persoana care le-a Intocmit si de seful ierarhic superior.

3 Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale petentului
nu vor f1 luate in considerare si se vor clasa.

CAP. X Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor

Art. 50.

(1) Orice cerere sau reclamatie adresatd institutiei, din partea unui salariat al inspectoratului,
legata de raportul de serviciu/munca, trebuie inregistratd la registratura inspectoratului care o va
prezenta inspectorului gcolar general pentru a o repartiza compartimentului care are competenta
solutiondrii acesteia. Este permisi procedura prin care un compartiment sa solicite informatii/puncte
de vedere altui compartiment in scris doar in situatii bine intemeiate, cu aprobarea inspectorului
scolar general.

(2) Cererea/reclamatia trebuie si cuprinda urmétoarele elemente:

(8) Numele, prenumele, functia si locul de muncé al salariatulu;

(9) Obiectul cererii/reclamatiei i motivarea acesteia;
(10) Adresa postald sau electronici la care urmeazi a-i fi comunicat rdspunsul;
(11) Semnatura salariatului.

(3) In situatia in care un salariat se adreseaza institutiei cu mai multe cereri/reclamatii, sesizand
aceeasi problema acestea se vor conexa, salariatul urménd sa primeascd un singur raspuns.

(4) Daca dupd primirea raspunsului salariatul se adreseazi cu o noud cerere/reclamatie care are
acelagi continut cu precedenta, cererea/reclamafia noud se claseaza, ficindu-se mentiune despre
faptul ca s-a raspuns.

(8) Cererile/reclamatiile anonime nu se iau in considerare i se claseaza.

(6) Cererile/reclamatiile vor fi solutionate in maxim 30 de zle de la inregistrare de cétre
compartimentul caruia i-au fost repartizate spre solufionare. Termenul de 30 de zile poate fi
prelungit pentru motive temeinice cu 15 zile, fapt de care va fiingtiintat si petentul.

(7) Contestatiile la raspunsurile formulate in cazul cererilor si in cazul reclamatiilor, vor fi
solutionate de catre Consiliul de administrafie al inspectoratului gcolar.

CAP. XI Liberul acces la informatiile de interes public

Art. 51.

(1) Inspectorul gcolar general va desemna o persoand responsabild cu soluionarea cererilor
formulate in temeiul Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si ale
Hotirarii Guvernului Romaniei nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 544/2001.

Pagina 33 din 40









ix. Procedurile de evaluare a performantelor individuale se stabilesc de catre inspectorul scolar
general si includ, conform ordinelor de ministru aplicabile la momentul evaluérii:

a) stabilirea si comunicarea, pentru fiecare categorie de angajafi, a criteriilor de evaluare, a ponderii
acestora In nota finald i a intervalelor de notd corespunzitoare fiecarui calificativ;

b) stabilirea conducitorilor ierarhici superiori care fac evaluarea, pentru fiecare categorie de
angajati,

¢) stabilirea exactd a perioadei de desfasurare a evaludrii;

d) desfasurarea propriu-zisa a evaludrii;

e) aducerea la cunostinja persoanei evaluate a consemnirilor ficute de evaluator in fisa de evaluare;
in cazul in care intre persoana evaluati si evaluator exista diferente de opinie asupra consemndrilor
ficute, comentariile persoanei evaluate se consemneazi in figa de evaluare; evaluatorul poate
modifica fisa de evaluare daca se ajunge la un punct de vedere comun;

f) semnarea de citre evaluator si de cétre persoana evaluati a figei de evaluare;

g) Tnaintarea figei de evaluare superiorului ierarhic al evaluatorului;

h) superiorul ierarhic al evaluatorului contrasemneazi figa de evaluare si poate decide modificarea
acesteia, dac# aprecierile consemnate nu corespund realititii sau in vederea solufionirii diferentelor
de opinie mentionate, cu aducerea acestor modificari la cunostinta persoanei evaluate;

i) depunerea contestatiilor la Registratura ISJ in termen de 5 zile lucrdtoare de la luarea la
cunostintd a fisei de evaluare finale;

j) solutionarea contestatiilor de citre Consiliul de administratie al ISJ,

k) informarca angajafilor referitoare la calificativul primit;

) stabilirea rezultatelor finale ale evaluarii i a urmdrilor acestora.

CAP. XIV Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturirii
oriciirei forme de incilcare a demnititii

Art. 54,

(1) Activitatea in cadrul ISJ Mures se desfiagoard cu respectarea principiului egalitéijii de sanse si
de tratament fafa de toti salariatii §i se bazeazi pe principiul consensualitéfii gi al bunei credinte.

(2) IS] Mures asigurd intreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de
discriminare directd sau indirectd faid de orice salariat, pe motiv ¢ acesta aparfine unei rase,
nafionaliti{i, etnii, religii, categoric sociald sau defavorizati ori datoritd convingerilor, vérstei,
sexului sau orientérii sexuale a acestuia, manifestata in urmatoarele domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de muncé;
b) stabilirea atribufiilor de serviciu, locului de munci sau a salariului;

¢) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

d) formarea, perfecfionarea, reconversia §i promovarea profesionala;

e) aplicarea méasurilor disciplinare;

f) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitafile acordate de acesta.

CAP. XV Prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date

Art. 55,

(1) Prelucrarea de date cu caracter personal - inseamna orice operafiune care se efectuecazi
asupra datelor cu caracter personal, prin mijloace automate sau neautomate in cadrul unor
operatiuni ori seturi de operatiuni, fard a fi limitate la acestea, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea,
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Art. 56.

(1) Circuitul informatiilor/ documentelor in cadrul inspectoratului si in relatia cu exteriorul se
realizeaza conform procedurii de sistem elaborata in acest sens.

(2) Salariafii Inspectoratului Scolar Judefean Mures au obligatia de a respecta procedurite
aplicabile, atit cele elaborate de inspectorat cét si cele claborate de Ministerul Educatiei si
comunicate inspectoratului.

(3) Prevederile prezentului Regulament intern se completeazi de drept cu prevederile legale in
vigoare si, dupd caz, cu prevederile procedurilor aplicabile la nivelul IS] Mures. In situatia unui
conflict intre dispozitiile legale si prevederile din regulament, prioritate vor avea dispozitiile legale.

(4) Prevederile prezentului regulament intern vor fi respectate gi de catre persoanele delegate de
inspectoratul scolar pentru exercitarea de atribufii in teritoriu.

(5) Regulamentul intern va fi afisat la sediul institutiei si va fi adus la cunogtinfa fiecarui salariat
prin comunicarea unui exemplar in format electronic pe adresa de email oficiald a fiecirui salariat
prin grija secretarului Consiliului de administratie al ISJ Mures.

(6) Cu data intriirii in vigoare a prezentului regulament isi inceteazi valabilitatea orice
dispozitie contrara.

(7) Modificarea prevederilor prezentului regulament se va face cu respectarea dispozitiilor
legale in vigoare si va fi adus# la cunostinta salariatilor prin procedura mai sus mentionata.
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CUPRINS

Capitolul I - Dispozitii generale

Capitolul Il — Organizarea muncii. Timpul de munca si de odihna.

Capitolul I11 — Salarizarea si alte drepturi salariale

Capitolul I'V Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

3.1. Drepturile si obligatiile conducerii Inspectoratului Scolar Judetean Mures;
3.2. Drepturile si obligatiile salariatilor Inspectoratului Scolar Judetean Mures;
Capitolul V — Norme de sdndtate si securitatea muncii

Capitolul VI — Integritate si raspundere disciplinara

Capitolul VII - Recompense, distinctii, premii

Capitolul VIII — Conduita personalului angajat in cadrul 1.S.J. Mures
Capitolul IX — Activitatea de solutionare a petitiilor

Capitolul X - Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Capitolul XI — Liberul acces la informatiile de interes public
Capitolul XII - Depunerea declaratiilor de avere si de interese
Capitolul XIII — Evaluarea performantelor profesionale

Capitolul XIV — Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al Tnldturérii oricarei

forme de incélcare a demnitétii
Capitolul XV — Prelucrarea datelor cu caracter personal
Capitolul XVI — Dispozitii finale

INSPECTOR SCOLAR GENERAL,
PROF. DARABAN PAULA-MARIA

CONSILIER JURIDIC
JR. DARIA DAVIDOV

(A

*Nota: Acest Regulament a fost aprobat in Consiliul de Administratie al INSPECTORATULUI
SCOLAR JUDETEAN MURES, din data de 19.09.2024 si intra in vigoare cu aceeasi data.

Reprezentant sindicat,

/
Prof. Catinean lolanda-Anda ... %— .....................

Prof. Molnar Zoltan ....... e e ——
o7
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