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INTRARE / IESIRE NR. M
REGULAMENT INTERN

AL INSPECTORATULUI SCOLAR JUDETEAN ILFOV

i Z
Actualizat la data de dé“ 22

Aprobat in CA al ISJ din data de Z:5..1(...29° <

1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1 .

(1) Prezentul Regulament Intern reglementeaza raporturile de serviciu si raporturile de munca
dintre Inspectoratul Scolar Judetean Ilfov, pe de o parte §i inspectorii gcolari si personalul
didactic auxiliar, angajat cu contract individual de muncé incheiat pe duratd nedeterminati sau
determinata, pe de alta parte.

(2) Prevederile Regulamentului — cadru de organizare §i functionare a inspectoratelor scolare,
aprobat prin OMECTS nr. 5530/05.10.2011, modificat si completat prin ORDIN nr. 3.400 din
18 martie 2015, ale Codului de etica, elaborat pe baza Codului—cadru de eticd al personalului
didactic din invdatamantul preuniversitar, aprobat prin OMEN nr. 4831/2018 sunt obligatorii
pentru persoanele care isi desfasoard activitatea in Inspectoratul Scolar Judetean Ilfov pe baza
unui contract de muncé incheiat pe duratd nedeterminaté sau determinata.

Art. 2.

(1) Persoanele delegate in cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Ilfov sunt obligate s respecte,
pe ldnga regulile specifice angajatorului care a dispus delegarea, §i dispozitiile prezentului
Regulament Intern.

(2) Persoanele detasate la 1.S.J. Ilfov sunt obligate sa respecte dispozitiile prezentului
Regulament.

Art. 3. Asigurarea disciplinei muncii in cadrul inspectoratului gcolar impune respectarea de
catre intregul personal (inspectori scolari sau persoane incadrate pe baza de contract individual
de muncd) potrivit ariei de competentd a fiecaruia, a reglementérilor stabilite in prezentul
Regulament Intern, in Regulamentul - cadru de organizare si functionare a inspectoratelor
scolare, Regulamentul Intern al 1.S.J.1lfov, precum s§i a prevederilor actelor normative, a
normelor de securitate a muncii, a instructiunilor si dispozitiilor emise de conducerea
inspectoratului.

2 REGULI GENERALE PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI A INLATURARII ORICAROR FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII IN ISJ ILFOV

Art. 4. In cadrul relatiilor dintre angajatii inspectoratului, dintre acestia si alte persoane fizice cu
care vin in contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice comportament care
prin efectele lui defavorizeaza sau supune unui tratament injust sau degradant o persoana sau un
grup de persoane. Este interzisa orice discriminare bazata pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, vérsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnice, religie, opinie politica,
orientare sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala.

Art. 5. Refuzul de a angaja o persoand pe motiv cd aceasta apartine unei rase, nationalitati,
etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate, ori din cauza convingerilor, vérsteli,
sexului, sau orientdrii sexuale, este in totald contradictie cu politica in domeniul resurselor
umane a Ministerului Educatiei si a Inspectoratului Scolar Judetean Ilfov.
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Art, 6. Constituie abatere de la prezentul régulament orice comportament cu caracter

nationalist-sovin, de instigare la urd rasiald sau nationald, ori acel comportament ce vizeaza

-atingerea demnitétii sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau

ofensatoare Indreptate impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.

Art. 7.1. Misurile pentru promovarea egalititii de sanse intre femei si barbati pentru eliminarea

discrimindrii directe si indirecte pe criterii de sex se aplicd in conformitate cu prevederile Legii

202/2002, cu modificirile si completarile ultericare, privind egalitatea de sanse intre femei gi

barbati, ale Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor

formelor de discriminare, republicati n Monitorul Oficial al Roméniei, Partea 1, nr. 166 din 7

martie 2014, modificati si completatd prin LEGEA nr. 167 din 7 august 2020.

Art. 7.2. Periodic, institutia va organiza activititi de constientizare si informare a angajatilor

privind Legea hartuirii morale la locul de munca.

Art. 8. Dispozitiile prezentei sectiuni se completeazé cu prevederile Legii nr. 48/2002 privind

prevenirea gi sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu modificérile §i completdrile

ulterioare.

3. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE ANGAJATILOR DIN

ISTILFOV

3.1. Drepturile si obligatiile angajatorului (ISJ Iifov)

Art. 9 — Angajatorul are; in principal, urmitoarele drepturi:

a)  si stabileascd organizarea §i functionarea institutiei;

b) s stabileascd atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii

c) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu, in limitele legalitatii;

d)  s@ modifice fisa postului, in functie de strategia de dezvoltare i necesitétile Ministerului

Educatiei si ale Inspectoratului Scolar Judetean Ilfov, cu respectarea prevederilor legale;

€}  sd execute, prin persoanele abilitate, controlul asupra respectérii programuiui de lucru si

a modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,

) si aplice sanctiunile disciplinare, potrivit dispozitiilor legale; s3 constate sivirgirea

abaterilor disciplinare gi sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii §i regulamentului

intern

g) s stabileascd atributiile §i competentele persoanei responsabile in probleme de
prevenirea §i stingerca incendiilor (PSI) si sdndtatea si siguranta muncii (SSM)-contract de
servicii - externalizat.

Art. 10 — Angajatorului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa acorde angajatului toate drepturile ce decurg din actul administrativ de numire, sau din
contractul individual de munca, din prezentul Regulament intern i din alte dispozitii legale;

b) sd aduci la cunostinta angajatilor sarcinile ce le revin, concretizate in figa postului;

c) si asigure dotarea cu materiale si mijloace tehnice necesare in desfigurarea activititii de
citre angajati, precum $i cu alte materiale necesare. functiondrii institutiei conditii foarte
bune;

d) si asigure permanent conditii corespunzitoare de munci, fiind obligat si ia toate masurile
‘niecesare pentru protejarea vietii i sAndtatii salariatilor $i pentru respectarca normelor legale
‘in domeniul sandtatii si securitatii in munc.

¢) sd aprobe munca la domiciliu In conditii de pandemie sau de risc epidemiologic generat de
COVID-19;

f) si aprobe desfasurarea activititilor de telemuncd in conditiile legii; pentru reglementarea
desfasurarii activititilor de telemuncd, inspectorul scolar general va dispune elaborarea unei
proceduri specifice/regulament
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h)
0
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k)

1)

m)

n)
0)

p)

q)

sd informeze angajatul, anterior incheierii contractului individual de muncd/Contractului de
Management asupra elementelor care privesc desfisurarea viitorului raport de munci;

Sé informeze salariatii asupra conditiilor de muncd §i asupra elementelor care privesc
desfisurarea relatiilor de munci;

sa elibereze, la cerere, toate documentele ce atesta calitatea de salariat al solicitantului;

Si intocmeascd dosarul personal al fiecdrui salariat cu respectarea componentei minime
previzute in lege si si elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat
a solicitantului;

sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 190/2018 privind méisuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia

persoanelor fizice Tn ceea ce priveste prelucrarca datelor cu caracter personal si privind

libera circulatie a acestor date si ale Legii nr. 363 din 28 decembrie 2018 privind protectia
persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter personal de cétre autoritifile
competente. in scopul prevenirii, descoperirii, cercetdrii, urmaririi penale i combaterii
infractiunilor sau al executirii pedepselor, masurilor educative si de¢ siguranti, precum si
privind libera circulatie a acestor date;

sa solutioneze §i s instiinfeze petentii, in termenul previzut de lege, asupra modului de
rezolvare a sesizérilor, reclamatiilor §i contestatiilor depuse de angajati; cererile depuse de
angajati la secretariatului inspectoratului, cu respectarea prevederilor legale, se vor solufiona
in termen de maxim 30 de zile calendaristice;

sd asigure accesul la informatiile de interes public, in conditiile stipulate de Legea 544/2001,
actualizati;

sa-organizeze activititi de informare si de instruire privind conduita eticd a angajatilor;

si asigure protectia maternititii, in conformitate cu dispozitiile O.U.G. nr. 96/2003, cu
modificirile si completirile ulterioare, precum gi cu prevederile Conventiei Organizatiei
Internationale a Muncii nr. 183/2000 privind revizuirea Conventiei (revizuitd) asupra
protectiel maternitatii din 1952, adoptatd la cea de/a 88-a sesiune a Conferintei generale a
Organizafici Internationale a Muncii la Geneva la 15 iunie 2000, ratificati prin Legea
nr.452/2002;

sa asigure, prin mijloace specifice, aplicarea §i respectarca in institutie misurilor de
securitate sanitard reglementate de legislatia in vigoare, inclusiv a protectiei privind
infectarea cu virusul Sars-Cov 2;

sd asigure finantarea cursurilor de formare pentru angajatii institutiei, in vederea mentinerii
acestora in actualitatea problematicii de specialitates;

Persoanele care asigurd conducerea institutiei, in afara obligatiilor ce le incumbai in virtutea

acestei calitati, sunt obligate si respecte toate celelalte indatoriri ale persoanelor salariate

3.2. Drepturile si obligatiile angajatilor din ISJ Ilfov

- Art. 11 — Angajatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depus;

b) dreptul la repaus zilnic §i siptimanal;

¢) dreptul la concediu legal de odihnd; (zece zile lucratoare consecutive), la zile libere platite
pentru evenimente familiale deosebite, precum si la zile libere de sarbitori legale, conform
prevederilor legale in vigoare si contractului colectiv de munca,

d) dreptul de a beneficia, la cerere, de concediu fard platd, conform prevederilor legale in
vigoare si contractului colectiv de munca;
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e) dreptul la egalitate de sanse si fratament;

f) dreptul la protectie in caz de concediere;

g) dreptul la sindtate i securitate in munci;

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

i) dreptul de a fi informat, consultat §i cooptat, direct sau prin reprezentantii sdi legali, Tn
stabilirea deciziilor importante pentru activititile inspectoratului,

j) dreptul la formare profesionald, in conditiile legii si contractului colectiv de munca;

k) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat, in conditiile legii;

1) dreptul la stabilitate in munci, conform prevederilor legale;

m) dreptul la grevi, in conditiile legii;

n) personalul va beneficia de spor pentru conditii vdtimditoare in functie de rezultatele
mésuridtorilor efectuate conform legislatiei in vigoares;

0) alte drepturi prevazute de lege sau de contractului colectiv de munca,

p) personalul beneficiazi de¢ spor pentru conditii vAtimitoare in functie de rezultatele
masuratorilor efectuate conform legislatiei in vigoare.

Art. 12 - Angajatului 1i revin, in principal, urmitoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza atributiile ce-i revin din fisa postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii, normele de sinitate gi securitate Th munci, de
prevenire a incendiilor i a celor specifice situagiilor de urgenta;

c) obligatia de fidelitate fati de angajator in executarca atributiilor de serviciy;

d) obligafia de a respecta misurile angajatorului in domeniul securititii §i sanititii in munci;

e) obligatia de a respecta secretul de serviciu si confidentialitatea;

) obligatia de a urmiri perfecfionarea proprie, detectarea eventualelor disfunctionalititi si
propunerea de solutii pentru inldturarea acestora, de a participa la cursurile de formare propuse
de institutie;

g) Obligatia de a respecta prevederile legale privind conduita eticd si Codul de conduiti etici al
personalului din Inspectoratul $colar Judetean 1lfov.

3.3 Drepturile si obligatiile specifice inspectorilor scolari ai ISJ Ilfov

Art, 13 -Inspectorii gcolari au drepturi si obligatii specifice, conform documentelor legale in
vigoare: Legea educatiei nafionale nr.1/2011 cu modificérile si completirile ulterioare,
Regulamentul-cadru- de Organizare si Functionare a Inspectoratelor Scolare, aprobat prin Q.M.
5530/5.10.2011, ROF ISJT Ilfov, cu modificérile si completirile ulterioare i Regulamentul de
Inspectie al Unitatilor de Invatimant, aprobat prin O.M. nr. 5547/6.10.2011, cuprinzand
competentele, codul de conduitd §i codul de etici al inspectorilor.

4. REGULI GENERALE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII in ISJ ILFOV

4.1. Obligatiile angajatilor privind disciplina muncii

Art. 14 — Obligatiile angajatilor privind disciplina muncii sunt urmétoarele:

a) sd respecte programul de lucru stabilit, folosind integral si cu eficienfd maxim3a timpul de
muncd: - ¢ - e [ L o S
b} s& indeplineascd cu profesionalism, corectitudine, impartialitate si in mod constiincios
atribugiile cuprinse in fisa postului §i sarcinile primite de la sefii ierarhici, in timpul si in
conditiile de calitate stabilite:

c) sé respecte obligatiile ce le revin privind protectia datelor si informatiilor, in conformitate cu
reglementirile in vigoare;

d) si respecte normele de conduitd in relatiile cu gefii ierarhici, colegii, subalternii, persoanele
din afara institutiei 5i s3 dea dovadi de cinste si corectitudine in relatiile cu acestia;
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e) sd contribuie la preintdmpinarea si inlaturarea oricéror situatii care ar putea pune in primejdie
viafa, integritatea corporald sau sdnitatea oamenilor, precum gi la deteriorarea sau distrugerea
bunurilor materiale;

f) si se abtini de la orice fapti care ar putea si aduci prejudicii 1.S.J. Ilfov;

£) si se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice personale; _

h) si se conformeze dispozitiilor date de sefii ierarhici cirora le sunt subordonati direct, cu
exceptia cazurilor in care se apreciazi cii aceste dispozitii sunt ilegale si si motiveze In seris
tefuzul indeplinirii dispozifiilor primite;

i) si cunoasci confinutul actelor normative, regulamentelor si al oriciror altor dispozitii cu
caracter normativ, in legiturid cu atributiile si sarcinile de serviciu, referitoare la activitatea
desfasurati, conformandu-se acestora intocmai;

j) sd cunoasca prevederile Legii 571/2001 privind protectia personalului din autoritdfile publice,
institutiile publice §i din alte unitafi care semnaleazd incdicdri ale legii precum si a prevederilor
actelor normative care reglementeazi activitatea in 1,S.J. Tifov;

k) sa respecte normele de sdnitate §i securitate In munci, de prevenire a incendiilor sdu a
oriciror alte situatii de urgents, care ar putea pune in primejdie clidirile, viata si integritatea
corporald a sa sau a altor persoane;

1) si-gi perfectioneze pregitirea profesionali §i si participe la cursuri de pregitire profesionali;
m) si tespecte normele de conduitd profesionali si civici previzute de lege:

n) sa respecte intocmai prevederile legale privind circuitul documentelor in cadrul institutiei;

0) sd respecte masurile de securitate §i sandtate a muncii in institutie;

p) s respecte prevederile cuprinse in Regulamentul intern, Regulamentul de Organizare si
Functionare a ISJ Ilfov.

Art. 15 - Absentarea nemotivatd este interzisd (5 zile consecutive) conduc la desfacerca
contractului de munca.

(1) In caz de boald sau de forta majord, angajatul va anunta conducerea inspectoratului scolar
sau pe seful ierarhic ci nu se poate prezenta la serviciu, in caz contrar fiind considerat absent
nemotivat.

Art. 16 — Inducerea in eroare de cétre angajati prin folosirea de acte false, declaratii false, Th
vederea obfinerii unor avantaje prevazute de legislatia In vigoare, din. partea inspectoratului,
constituie culpi grava care atrage rispunderea disciplinari, patrimoniali sau penald, dupi caz.
Art. 17 — Se interzice angajatilor:

a) s inceteze nejustificat lucrul;

b) s transmitd persoanelor fizice sau juridice date care nu sunt de interes public si nu au
legiturd cu acestea sau date personale ale altor salariati fard acordul acestora;

c) si solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pejitru ei sau pentru altii, in considerarea functiei
[or, bunuri materiale sau alte avantaje;

d) sa primeascd direct cereri a ciror rezolvare intrd ‘in competenta lor eri si intervini pentru
solutionarca acestora;

¢) si se manifeste In-‘mod jignitor si denigrator fati de colegi;

f) sid consume alcool sau produse stupefiante,

g) si introducd arme sau obiecte contondente/neadecvate,

h) prezentarea la locul de munci intr-o timutd indecenti.

Art, 18 - Conducitorii domeniilor/compartimentelor rispund pentru intreaga activitate ce se
desfigoara sub organizarea §i controlul acestora, in conformitate cu atributiile ce le revin prin
ROF-UL ISJ llfov i cu legislatia Tn vigoare, precum si pentru e¢xecutarea sarcinilor, legale, care
sunt delegate prin decizii, de cétre inspectorul scolar general . -
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Conducitorii domeniilor /compartimentelor stabilesc sarcinile de serviciu §i urmiresc
indeplinirea lor de cétre personalul din subordine.

Art. 19 — Persoanele cu functii de conducere dau sarcini §i dispozitii subordonatilor, cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare, a Regulamentului de Organizare i Functionare si a
prezentului regulament i controleaza la timp indeplinirea acestora.

Art, 20 - In cazul in care un angajat nu este prezent in institutie pentru o perioads determinata
(concediu, invoire, delegatie), seful acestuia informeaz3 acest lucru pe linie ierarhicd astfel incét,
la nivelul inspectorului scolar general, sau dupa caz, al inspectorului scolar general adjunct, s
fie cunoscuta situafia exacti a salariatilor care nu se afli in institutie.

Art. 21 — Pe périoada cit lipseste un angajat, care are o anumitd responsabilitate, sarcinile de
serviciu ale acestuia sunt preluate de persoana stabilita prin figa postului pentru acest lucru sau
de citre o altd persoand desemnati de inspectorul scolar general sau inspectorul gcolar general
adjunct in subordinea ciruia se afld persoana care lipseste, stabilind si limitele de competent
pentru persoana care substituie pe cel absent.

Art. 22. In cazul incetirii contractului de munci/contractului de management/detasirii a unui
angajat, acesta trebuie si predea sefului icrarhic superior situatia lucrdrilor finalizate sau in curs
de finalizare, pentru a fi repartizate altui salariat sub form# de document letric, respectiv
electronic, Nepredarea documentelor de lucru, stergerea informatiilor electronice cu intentie sau
distrugerea documentelor de orice naturi care contin informatii de serviciv constituie
abatere/infractiune i se pedepseste conform legilor in vigoare.

Art. 23. Baza materialid si bunurile IST Ilfov se utilizeaza In urmatoarele conditii:

(1) Fiecare salariat rispunde atit de bunurile aflate in grija sa, conform inventarului, cit gi de
bunurile comune inspectoratului.

(2) Este interzisa utilizarea spatiilor institutiei, a tehnicii informationale (calculatoare, telefoane,
faxuri, aparaturi de Inregistrare audio-video etc.), in general a bunurilor L.S.J. Ilfov de citre
persoane din afara’ institufiei. Fac exceptie situatiile in care au loc actiuni oficiale organizate de
institufie, care necesitd.prezenta si colaborarea cu reprezentanii ai altor institutii din judet, din
tard sau strainitate.

(3) Echipamentele tehnice apartinind institutiei pot fi utilizate in afara acesteia in conditiile
necesititii deruldrii activitajilor specifice In timpul programului sau dupd orele de program,
conform calendarelor ME sau ale IST;

4.2. Reguli privind accesul in sediul Inspectoratului Scolar Judetean Ilfoy

Art. 24. Accesul in institutie al angajatilor s¢ face astfel:

(1) Angajatii respectd fluxul de intrare-iesire stabilit de conducerea institutiei, prin proceduri
specifica de acces;

(2) La intrarea i [a iegirea din institutie angajatii sunt obligati sa respecte regulile de igieni;

(3) Purtarea maistii de protectic de cétre toti angajatii este obligatorie n cadrul ISI llfov, pe:
perioada impusi de lege;

Art. 25 — Accesul in institutie al altor persoane decét angajatii se face astfel:

(1) Delegatii unor institutii sau alti vizitatori au acces in sediul Inspectoratulu1 Scolar Jude‘;ean
Iffov pe baza actului de ‘identitate sau a legitimatiei de serviciu.

(2) fn situatii in care sunt organizate intalniri, sedinte etc. la sediul 1.S.J. Iifov, organizatorul isi
rezervi dreptul de a limita accesul altor persoane, accesul fiind permis doar persoanelor
participante la evenimentul respectiv, conform convocatorului.

4.3. Organizarea timpului de munci in IST lifov

Art. 26. Durata normali a timpului de munci este de 8 ore/zi;

- (1) Programul orar de lucru se¢ desfisoard de luni pini joi intre orele 8.00 — 16.30, iar vinerea
intre orele 8.00-14.00;
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(2) Face exceptie de la alin. 1 programul persoanelor cu activitate cu timp partial de lucru care
poate fi dupd programul orar mentionat la al. 1 sau poate fi repartizat inegal, in functie de
volumul si frecventa lucririlor;

(3) Face exceptic de la al. 1 programul persoanclor care au un program de lucru flexibil, in
conditiile art. 26.

(4) Cu acordul sau la solicitarea salariafilor in cauza, angajatorul are posibilitatea sa stabileasca
pentru acestia programe individualizate de munci, care pot funcfiona numai cu respectarea legii
(Ex: activitati desfasurate in cadrul unor proiecte).

(5) Atat solicitarea salariatului, cét gi acordul acestuia la stabilirea unui program individualizat
de munci, se vor formula in scris si vor fi inregistrate in registrul general de intrare -iesire a
doecumentelor.

Art. 27. Munca suplimentara

(1) Obligarea angajatilor la efectuarea orelor suplimentare fard acordul acestora, cu exceptia
cazurilor previzuta de lege, este interzisi.

(2) In cazul efectudirii orelor suplimentare, angajatii au dreptul la compensarea cu ore libere
corespunzitor perioadei lucrate, conform legislatiei in vigoare si contractului colectiv de munca.
Art. 28. Concediul de odihnd se efectueazi anual, integral sau fractionat, dupi o programare
aprobata de conducerea inspectoratului, conform prevederilor legale in vigoate.

(1) Concediul de odihnd se poate intrerupe, din motive obiective cu obligatia de a fi
reprogramat d¢ indatd ce nu mai ‘existd motivele ce au determinat intreruperea. (Proceduri
privind gestionarea/planificarea/replanificarea concediului de odihni).

Art, 29 - Incapacitatea ternporari de munca.

(1) Incapacitatea temporard de munci se dovedeste prin certificat medicals.

(2) Certificatul medical trebuie prezentat de angajat in termen de cel mult 5 zile calendaristice
de la reluarea activitatii.

Art. 30 - Evidenta concediilor de odihna pentru toti angajatii institutiei este realizati de citre o
persoand numitd de inspectorul scolar general/cu atributii in fisa postului in acest sens.
Programarea concediilor de odihni trebuie si fie transparentd, iar accesul la programarea
concediilor trebuie s fie neingridit. (conform Procedurii de concedii)

Art. 31. Conform CCM, personalul are dreptul pentru rezolvarea unor situafii personale, la zile
libere plitite/an scolar, pe bazi de invoire colegiala.

Art. 32, Acordarea zilelor libere corespunzitoare zilelor de sarbatoare legald, se face
corespunzator CCM IF nr. 1060/01.08.2022, art. 27, alin 4),

Art. 33. Pentru evenimente familiale deosebite, angajatii au dreptul la un numar de zile libere
platite conform CCM IF.

5. ABATERI DISCIPLINARE, SANCTIUNI APLICABILE, REGULI REFERITOARE
LA PROCEDURA RASPUNDERII DISCIPLINAR in ISJ ILEQV

Art. 34 — Prin abatere disciplinari se intelege o fapta in legatura cu munca, inclusiv cu conduita
la locul demunca, ce consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie sau din culpa de
catre un salariat, prin care acestd a incalcat normele legale, regulamentul intern, alte

- reglementari-interne ale institutiei, contractul individual de munca, contractul colectiv'de‘munca,

ordinele sau dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici. Pentru personalul didactic de
conducere, de indrumare si control si didactic auxiliar, abaterea disciplinara este definita
conform Legii educatiei nationale nr. 1/2011, modificata si completata.

Art. 35 — Sanctiunile disciplinare

(1) Sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate in cazul in care angajatul sdvirgeste o abatere
. disciplinard sunt previzute de Legea Educatiei Nationale, cu modificdrile si completirile
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ulterioare, pentru inspectorii gcolari, inspectorii scolari generali, generali-adjuncti si-peresonalul
didactic auxiliar.

(2) Regimul aplicdrii sanctiunilor este reglementat de art.280-282 din Legea Educatiei
Nationale, cu medificérile si completirile ulterioare.

(3) Dreptul angajatului sanctionat de a se adresa Colegiului de Disciplind de pe langa 1.8.1.IHfov
si instanfelor judecdtoresti competente este garantat.

6. REGULI GENERALE PRIVIND IGIENA, SECURITATEA SI SANATATEA iN
MUNCA IN INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN ILFQV

6.1. Reguli generale privind igiena in munci

Art. 36 - Igiena muncii urmireste imbunititirca conditiilor de munc# si misuri de inliturare a
tuturor factorilor care contribuie la producerea accidentelor si imbolnivirilor profesionale.

Art. 37 - Misurile ce trebuie luate in scopul protejarii vietii i sandtifii angajatiilor sunt
urmitoarele:

a) asigurarea in permanenti a ventilafiei corespunzitoare gi a ilumindrii uniforme, suficiente la
locul de munca;

b) asigurarea serviciilor de medicind a muncii;

c) asigurarea conditiilor in vederea respectérii normelor de séndtate si securitate in munci;

d) interzicerea consurmului de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru,

€) asigurarea instruirii in vederea acordirii primulu ajutor in caz de urgent;

f) instruirea angajatilor privind respectarea normelor de igiend personali;

g) Intretinerea curiteniei si igienei la locul de munc;

h) interzicerea prezentirii la locul de muncd in stare de boala care poate pune in pericol
sdnitatea altor persoane;

i) dsigurarea la nivelul inspectoratului a truselor sanitare de prim-ajutor avind continutul
conform OMSSF nr.427/14.06.2002,

6.1.1. Angajarea si repartizarea personalului la locurile de munci.

Art. 38.

38.1. Numirea in functia de inspector se realizeazd in conformitate cu dispozitiile Legii
Educatiei Nationale nr, 1/2011 cu moficicirile si completirile ulterioare.

38.2. Angajarea personalului didactic auxiliar se face, pe un post vacant sau temporar vacant, in
conformitate cu prevederile HG 1336/2022.

38.3. Dacé angajarea se realizeazi conform art. 38.1, rezultatele concursului vor fi validate in
consiliul de administratie, inspectorul scolar general in calitate de angajator va incheia contract
individual de munci pe durati nedeterminati sau determinatd, dupa caz.

38.4. In situatia in care la nivelul organigramei existd un post temporar vacant, atunci acesta
poate fi ocupat prin detasarea personalului in conditiile Codului Muncii.

38.5. In conditiile existentei unui post vacant acesta poate fi ocupat si prin proceduri de transfer,
in conditiile Legii nr. 153/2017.

38.6. In contextul implementirii la nivelul institutiei a unor proiecte cu finanfare
nerambursabild, in cadrul ISJIF poate fi incadrat personal cu contract individual de muncd pe

- durati determinatii; pe posturi-in -afara-organigramei, prin decizia inspectorului-scolar general;

conform unei proceduri interne elaborate in acest sens.

38.7. Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferiti sau la acelasi angajator, in baza
unor contracte individuale de munc, fari suprapunerca programuiui de munci, beneficiind de
salariul corespunzator pentru fiecare dintre acestea.

6.2. Reguli generale privind sanitatea si securitatea in munca.
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Art, 39. — In conformitate cu legislatia muncii, ISJ IF contracteazi prin bugetul propriu
servicii de medicina muncii, angajatii beneficiind anual de control medical periodic. Refuzul
salariatului de a se supune examinirilor medicale constituie abatere disciplinari.
Art. 40. — Obligatiile angajatorului, conform Legii nr. 319/2006 privind sinitatea si securitatea
In muncas:

In vederea asiguririi conditiilor de securitate §i sinitate in munci gi pentru prevenirea
accidentelor de munca gi a bolilor profesionale, angajatoru! are urmétoarele obligatii:
a) si stabileascd pentru angajati, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in
domeniul securititii si sAnatatii in munci, corespunzitor functiilor;
b} si elaboreze instructiuni proprii, pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de
securitate §i sdnitate Tn muncé, {inind seama de particularititile activititilor si ale locurilor de
munca;
¢} si asigure §i si controleze cunoasterea si aplicarea de citre tofi angajatii a masurilor previzute
in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum §i a prevederilor legale in domeniul
securititii si sinititii in munci, prin angajatii desemnati sau prin servicii externalizate;
d) sd ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informirii gi instruirii angajatilor cu
privire la securitatea si sinitatea in munci;
¢) s asigure informarea fiecirei persoane, anterior angajarii In munca, asupra riscurilor la care
aceasta este expusd la locul de munci, daci este cazul, precum si asupra mésurilor de prevenire
§i de protectie necesare;
f) si asigure functionarea permanenta si corectd a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masura gi control {centrala termici
) sd particularizeze normele specifice de securitate a muncii in raport cu activitatea care se
desfasoard;
h) s& ia in considerare capacitatea angajatilor de a executa sarcinile de serviciu in raport cu
sindtatea si securitatea in munca.
Art. 41 — Angajatii au urmitoarele obligatii si drepturi privind sdnitatea gi securitatea in munca:
a) 83 nu se expuni la pericole de accidentare sau imbolnivire profesionali sau si nu expuni alti
angajati In timpul desfaguririi activitatii;
b) si-si Insugeasci si si respecte normele si instructiunile de sdnitate in munci;
c) s dea relatii organelor de control in domeniul sénitafii $i securitafii in munci;
d) sd rispund3 pentru respectarea normeior de igieni i de tehnica securitii{ii muncii;
e) fumatul este interzis in incinta institutiei, fiind permis numai in exterior, in locuri special
stabilite i semnalizate corespunzator, fird a fi afectatd buna desfagurare a activititii institutiei.
6.2.1. Reguli generale pentru prevenirea §i stingerea incendiilor
Art. 42 — Angajatii I.S.J. Ilfov, precum gi persoanele aflate in raporturi nereglementate de Codul
Muncii, au obligatia respectirii dispozitiilor legale §i a masurilor interne in vederea prevenirii
aparifiei conditiilor favorizante producerii de incendii, precum si de a inlitura consecintele
acestora. Conforin Legii nr. 307 din 2006, republicatd, apirarea impotriva incendiilor, angajatii
au urmitoarele obligatii principale:
~~a) cunosc st respectd planul privind apararea impotriva incendiilor acestuia;
b) responsabilul/responsabilii Tndrumia, controleazd si analizeazi respectarea. normelor si
reglementérilor tehnice;
¢} responsabilul/responsabilii stabilesc, pe baza cadrului elaborat de conducerea ISJ Ilfov,
metode si proceduri pentru identificarea; evaluarea si controlul riscurilor de incendiu;
d) responsabilul/responsabilii organizeazi si gestioneazi baze de date privind, in principal,
riscurile de incendiu, caracteristicile substantelor si materialelor utilizate Tn domeniu, metodele
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adecvate de interventie si protectie, mijloacele existente, cadrele tehnice si evenimentele
specifice;

e) responsabilul/responsabilii indeplinesc orice alte atributii previzute de lege privind apararea
impotriva incendiilor.

Misuri de prevenire a incendiilor pentru activiti{i de birou si arhive

1. Masuri comune

L. Pentru prevenirea incendiilor in spatiile destinate activitafilor de birou si de arhivare a
documentelor, este obligatorie respectarea urmétoarelor mésuri:

a) respectarea prevederilor privind executarea lucrarilor cu foc deschis si a fumatului conform
Normelor generale de apirare impotriva incendiilor, aprobate cu Ord. M.Ad.L. nr.163/2007;

b) mentinerea permanenta in stare liberd si curati a céilor de evacuare in caz de incendiu;

c) dotarea cu stingatoare verificate si incircate anual cu substante de stingere compatibile cu
miérimea gi destinatia spatiilor.

2. a) Circuitele de alimentare cu energie electricd de la prize la consumatori trebuie sd fie
verificate si intretinute in perfectd stare tehnicd, fard innddiri, cripdturi sav alte defectiuni,
numai de electriceni autorizati conform prevederilor legale in vigoare.

b) stingdtoarele vor fi amplasate la vedere si in locuri accesibile pentru utilizare in orice
moment.

I1. Masuri specifice.

a) sa respecte dispozitia conducerii privind reglementarea fumatului numai in exterior, in locuri
special amenajate pentru fumat;

b) indiferent de locul unde se fumeaza, resturile de tigari se sting apoi se arunca in scrumiere cu
picior, lzi cu nisip etec.

¢) este interzisa aruncarea résturilor de {igiri in cogurile de gunoi.

Pentru asigurarea conditiilor de evacuare si salvare 1n sigurantd, trebuic asigurate. urmitoarele
mdsuri generale:

- pistrarea cdilor de evacuare libere si'in stare de utilizare la parametrii la care au fost proiectate
si utilizate;

- functionarea iluminatului de siguranti si a celei de a doua sursi de energie electrica, conform
reglementirilor tehnice;

- functionarea sistemelor de alarmare §i semnalizare a incendiilor la parametrii de performanti
pentru care au fost proiectati;

- organizarea si desfigurarea periodicd a exercitiilor si aplicaiilor, in conditiile legii.

ITL. Misuri pentru arhivi.

- Amplasarea rafturilor, fisierelor, lizilor etc. se face astfe] Incat si fie asigurat accesul in orice
punct al spagiului pentru interventie in caz de incendin.

- Corpurile de iluminat incandescent trebuie si fie asigurate cu globuri de protectie.

- fntre corpurile de iluminat isi materialele depozitate, trebuie asigurati o distantd de siguranti
de minim 0,6 metri.

Art, 43 - In locurile cu pericol de 1ncend1u este interzis fumatul $l nu este pem‘us accesul cu

< tigdri, chibrituri-sau brichete. - S :
Art. 44 — Dispozitiile prezentei secfiuni se completeaza cu prevederlle Legn nr. 349/2002 peniru
prevenirea §i combaterea efectelor consumului produselor din tutun, art. 3, cu modificirile si
completarile ulterioare:

6.2.3. Asigurarea ciilor de acces, de evacnare si de interventie

Art. 45 — Accesul persoarielor pentru efectuarea interventiilor operative in caz de incendiu se
asigurd in permanenti.
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Art. 46 — in sediul inspectoratului vor fi sunt afigate la loc vizibil, organizarea p.s.i.” si schema
¢vacuirii persoanelor.

6.2.4. Reguli generale pentru sezonul rece si pentru perioadele caniculare
Art. 47 — [nainte de inceperea sezonului rece sunt controlate instalatiile de incalzire, conductele,
corpurile §i elementele de incilzit §i dupd ¢az, sunt inliturate defectiunile constatate.
Administratorul institutiei va lua misurile necesare pentru indeplinirea acestor obligatii.

Art. 48 - Extinctoarele sunt mentinute in starea de funciionare corespunzéitoare. Persoanele cu
atributii P.S.1. iau mésurile necesare pentru indeplinirea acestor obligatii.

Art. 49 — Serviciul administrativ va asigura uneite si accesorii pentru deszipezirea ciilor de
acces, de evacuare §i interventie,

Art. 50 — Dacia temperaturile scad sub -20° C pe o perioadd de cel putin 2 zile lucritoare,
consecutive, corelate cu conditii de véant intens, se vor lua urmaitoarele masuri pentru
ameliorarea conditiilor de munca:

a) asigurarea climatului corespunzitor la locurile de munca (birouri, sali, alte incaperi),

b) acordarea primului ajutor si asigurarea asistentei medicale de urgentd in cazul afectarii starii
de sdnitate in timpul programului de lucru, cauzati de temperaturile scazute.

Art. 51 — Daca temperaturile depisesc +37° C pe o perioadd de cel putin 2 zile lucratoare,
consecutive, se vor lia urmétoarele misuri pentru ameliorarea conditiilor de munca:

a} asigurarea ventilatiei la locurile de munca;

b} asigurarea zilnic a céte 2 I api minerald/persoans,;
¢) reducerea programului de lucru, a intensititii $i ritmului activitatii fizice.

Art. 52 — Dispozitiile prezentei sectiuni se completeazi cu prevederile QUG nr.99/2000 privind
masurile ce pot fi aplicate in perioadele cu temperaturi extreme pentru protectia persoanelor
“incadrate in munca.

7. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIHLOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR din ISJ ILFOV
Art. 53,

(1) Salariatii au dreptul de a adresa conducerii institutiei, in scris, petitii individuale.

{2) Prin petitii se infeleg cererile sau reclamatiile individuale pe care un salariat le adreseazi
conducerii institutiei, in conditiile legii.

(3) Petitiilor anonime nu 1i se va da curs, acestea fiind clasate, conforin procedurii operationale
privind solutionarea petitiilor.

Art, 54.

(1) Cererile sau reclamatiile individuale vor fi adresate inspectorului scolar general si vor fi
fnregistrate la secretariatul inspectoratului. _

(2) Inspectorul scolar general are obligatia sd comunice salariatului rdspunsul sdu in termen de
maxim 30 de zile de la data primirii cererii sau a reclamatiei, indiferent dacid solutia este
favorabild sau nefavorabila.

Art. 55,

(1) In situafia in care un salariat adreseazi in aceeasi perioadd de timp mai multe petitii, cu
* acelasi obiect, acestea'se vor conexa, salariatul urmand si primeasca un singur raspuns, -
(2) Dac3, dupa trimiterea raspunsului; se primeste o noud petitie cu acelagi continut sau care
priveste acecagi problemd, acestea se claseazi la numirul initial, ficindu-se aceastd mentiune ca
§i rispuns.

Art. 56.

Salariatii au dreptul s solicite audienta la conducitorul institutiei.

Sesizarea va fi solutionatd si raspunsul va fi redactat in conformitate cu Legea Contenciosului
Administrativ.
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Dupi inregistrarea rispunsului in Registrul general de intriri iesiri, acesta va fi comunicat
salariatului ce a formulat sesizarea/reclamatia de indata, in urmitoarele modalititi:

- personal, sub semnitura de primire, cu specificarea datei primirii;

- prin postd, In situatia in care salariatului nu i s-a putut inmana personal rispunsul in
termen de 2 zile, sub regim de scrisoare recomandati cu confirmare de primire;

8. CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art. 57. Evaluarea personalului angajat in 1.S.JIlfov se reazlizeazi cu respectarea
metodologiilor actuale.

9. DISPOZITII FINALE _

Art. 58 — Prin natura atributiilor ce 1i revin prin ROF, ISJ IF prin interemediul personalului
didactic si a personalului auxiliar, poate derula activitati specifice (indrumare, control,
monitorizare, verificare, inspectii de specialitate, participare la consfatuiri organizate de ME,
Intalniri la nivel institutional etc) la sediul unititilor de invatimant sau la sediul altor institutii
publice, dupd caz. In acest sens persoancle care au in fisa postului astfel de activititi se vor
deplasa la sediile unititilor de invitimant doar in baza ordinului de serviciu/ordinului de
deplasare datat si semnat de inspectorul scolar general. Decontarea deplasirilor efectuate in
acest context, ca sarcind de serviciu, se realizeazi din bugetul ISJ IF conform reglementirilor
legale in vigoare.

Art. 59 — Pentru evitarca aglomerdrii, precum si pentru respectarea regulilor de sinitate si
securitate in munca intéinirile de lucru (cu directorii, metodistii, secretarele, contabilii etc) se pot
desfisura in sistem videoconferinga.

Art. 60 — IS] Ilfov prelucreazé datele personale ale angajatilor in conformitate cu prevederile
GDPR, ale legilor locale si europene privind -protectia datelor, precum si ale prevederilor
specifice privind legislatia muncii;

- Datele personale ale angajatilor sunt prelucrate pentru: executarea contractului individual de
muncé, completarea REVISAL, Intocmirea si transmiterea statelor de platd, alimentarea cardului
de salariu, plata salariului si a altor sume (deconturi) prin virament bancar sau ordin de plati,
comunicarea angajator-angajat, respectarea cerintelor legale privind sinitatea si securitatea
muncit, Declaratii fiscale, scopuri arhivistice si statistice.

- ISJ ILFOV poate monitoriza cu mijloace audio-video anumite zone ale incintei in care fisi
desfisoara activitatea pentru asigurarea pazei si protectiei persoanelor, bunurilor si valorilor, a
imobilelor si-a imprejurimilor acestora.

- ISJ ILEOV transmite angajatilor o Notéd de Informare privind prelucrarea datelor cu caracter
personal in care se mentioneazd: scopul si baza legald a prelucririlor, tipurile de date cu caracter
personal folosite, sursa datelor cu caracter personal, categoriile de destinatari ai datelor cu
caracter personal, drepturile angajatilor §i modul de exercitare al acestora, detalii privind
prelucririle de date speciale sau inteméiate pe consimtimant, angajamentul si politica IST
ILFOV privind protectia si scouritatea datelor. (anexa la RI)

Art, 61 - Prevederile prezentulm Regulament Intern se completcaza cu prevedenle legale in
vigoare si:includ; de facto. - : :
a) Legeanr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale cu modificirile si completarlle ulterioare;

b) Regulamentul-cadru de Organizare si Functionare a Inspectoratelor Scolare, aprobat prin
0O.M. 5530/5.10.2011, cu modificirile si completirile ulterioare ;

¢) Codul Muncii - Legea nr.53/2003 cu modificarile si completirile ulterioare;

d) Regulamentul de Inspectic a Unititilor de fnvatimant aprobat prin O.M. nr. 5547/6.10.2011:
e) Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduiti al personalului contractual din autoritdgile gi
institutiile publice;
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f) Conventia Organizafiei Internationale a Muncii nr.183/2000 privind revizuirea Conventiei
(revizuitd) asupra protectiei maternitéagii din 1952, adoptata la cea de-a 88/a sesiune a Conferintei
Generale a Organizatiei Internationale a muncii la Geneva la 15 iunie 2000, ratificatd prin Legea
nr.452/2002;

g) O.U.G. nr.96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, cu modificarile si
completarile ulterioare;

h) Codul de etici;

i) Contractul Colectiv de munca la nivelul unitétilor din judetul [lfov, nr. 1060/01.08.2022

j) Celelalte prevederi legale in vigoare, incidente in materie.

Art. 62 — Regulamentul Intern se aduce la cunostin{a fiecirui angajat, sub semnatura.

Art. 63 — Regulamentul Intern se revizuieste periodic in concordantd cu modificdrile de natura
legislativa ulterioare datei adoptirii, cu respectarea procedurilor de informare.

Notii: Prezentul Regulament Intern a fost aprobat n 5.t:qu’.1 (cmmlmlm de Administragic al
Inspectoratului Scolar Judetean Ilfov din data de .......: A S ETEEL, i viinssimiins

Vizat,
Consilier juridic
Roxana BUZEA
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