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- REGULAMENT INTERN
AL INSPECTORATULUI SCOLAR JUDETEAN ILFOV

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, si inspectorii scolari
incadrati prin detasare in interesul invatamantului si personalul didactic auxiliar angajat
cu contract individual de munca incheiat pe durata nedeterminata/determinata pe de
altd parte. Regulamentul este aplicabil si personalului didactic auxiliar incadrat prin
detasare pe un post vacat/temporar vacant.

(2) Prevederile Regulamentului — cadru de organizare si 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
etica al personalului didactic din invatamantul preuniversitar, aprobat prin OMEN nr.
4831/2018 sunt obligatorii pentru persoanele care fisi desfdsoara activitatea in
Inspectoratul Scolar Judetean Ilfov pe baza unui contract de munca incheiat pe durata
nedeterminata sau determinata.

Art. 2,

(1) in functie de volumul de lucréri/activitate, in cadrul ISJ Iifov pot fi delegate, pentru
a-si desfasura activitatea, persoane care au calitatea de personal didactic auxiliar si/sau
administrativ, angajate cu contract individual de muncad in unitdti de invatdmant
preuniversitar de stat, cu respectarea prevederilor Codului muncii.

(2) Persoanele delegate in cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Ilfov, din categoria
personal didactic auxiliar si personal administrativ, sunt obligate sa respecte, pe langa
regulile specifice angajatorului care a dispus delegarea, si dispozitile prezentului
Regulament Intern.

(3) In cadrul ISJ Iifov pot fi detasate, pentru a-si desfasura activitatea, persoane care
au calitatea de personal didactic auxiliar si/sau administrativ, angajate cu contract

Calea 13 Septembrie, nr 209,
Sector 5, 050722, Bucuresti
Tel: +40 (0)21 317 36 50
Fax: +40 (0)21317 36 54
Email: secretariat@isjilfov.ro



®
1 | INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN
ILFOV

individual de muncd in unitdti de invatdmant preuniversitar de stat, cu respectarea
prevederilor Codului muncii.

(4) Persoanele detasate in cadrul 1.S.J. Iifov sunt obligate sa respecte dispozitiile
prezentului Regulament.

Art. 3. Asigurarea disciplinei muncii in cadrul inspectoratului gcolar impune respectarea
de citre intregul personal (inspectori scolari si personal didactic auxiliar, precum si
personal delegat — didactic auxiliar si personal administrativ) potrivit ariei de
competent3 a fieciruia, a reglementarilor stabilite in prezentul Regulament Intern, in
Regulamentul - cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, precum sia
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 persoand sau un grup de persoane. Este interzisa orice discriminare bazata
pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta
nationald, rasé, culoare, etnice, religie, opinie politicd, orientare sociald, handicap,
situatie sau responsabilitate familiala.

Art. 5. Refuzul de a angaja o persoand pe motiv cd aceasta apartine unei rase,
nationalititi, etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate, ori din cauza
convingerilor, varstei, sexului; sau orientdrii sexuale, este in totald contradictie cu
politica in domeniul resurselor umane a Ministerului Educatiei si Cercetarii §i a
Inspectoratului Scolar Judetean Ilfov.

Art. 6. Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter
nationalist-sovin, de instigare la urd rasiala sau nationald, ori acel comportament ce
vizeazd atingerea demnitstii sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante,
umilitoare sau ofensatoare indreptate impotriva unei persoane sau a unui grup de
persoane.
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Art. 7 (1) Masurile pentru promovarea egalitdtii de sanse intre femei si barbati pentru
eliminarea discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex se aplicd in conformitate cu
prevederile Legii 202/2002, cu modificarile si completarile ulterioare, privind egalitatea
de sanse intre femei si barbati, ale Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 166 din 7 martie 2014, modificatd si completatd prin
LEGEA nr. 167 din 7 august 2020 si LEGEA nr. 193/2022.

(2) Periodic, institutia va organiza activitati de constientizare si informare a angajatilor
cu privire la hartuirea morald la locul de muncd, asa cum aceasta este prevdzutd in
Legea nr. 167/2020.

Art. 8. Disporzitiile prezentei sectiuni se completeaza cu prevederile Legii nr. 48/2002
privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu modificérile si
completdrile ulterioare.

3. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE ANGAJATILOR DIN
ISJ ILFOV

3.1. Drepturile si obligatiile angajatorului (ISJ Iifov)

Art. 9 — Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

b)  sa stabileasca atributjile corespunzétoare pentru fiecare salariat, in conditjile legii
c)  sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu, in limitele legalitatii;

d) sa modifice figa postului, in functie de strategia de dezvoltare si necesitatile
Ministerului Educatiei si Cercetdrii si ale Inspectoratului Scolar Judetean Ilfov, cu
respectarea prevederilor legale;

e) sa execute, prin persoanele abilitate, controlul asupra respectdrii programului de
lucru si @ modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

f) sa aplice sanctiunile disciplinare, potrivit dispozitiilor legale; s& constate
savargirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzétoare, potrivit legii si
regulamentului intern.

g) sa stabileascd atributiile si competentele persoanei responsabile in probleme de
prevenirea §i stingerea incendiilor (PSI) si sandtatea si siguranta muncii (SSM)-contract
de servicii - externalizat.
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Art. 10 — Angajatorului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a)

b)
0)

d)

g)

h)

)

k)

s4 acorde angajatului toate drepturile ce decurg din actul de numire, sau din
contractul individual de muncd, din prezentul Regulament intern si din alte dispozitii
legale;

s3 aduc la cunostinta angajatilor sarcinile ce le revin, concretizate in fisa postului;
si asigure dotarea cu materiale si mijloace tehnice necesare in desfasurarea
activitdtii de catre angajati, precum si cu alte materiale necesare functionarii
institutiei conditii foarte bune;

si asigure permanent conditii corespunzdtoare de muncd, fiind obligat sa ia toate
mésurile necesare pentru protejarea vietii i sdndtdtii salariatilor si pentru
respectarea normelor legale in domeniul sanatatii si securitatii fn munca.

s aprobe munca la domiciliu fn conditii de pandemie sau de risc epidemiologic
generat de COVID-19;

s3 aprobe desfasurarea activitdtilor de telemuncd in conditile legii; pentru
reglementarea desfasurarii activitatilor de telemuncd, inspectorul scolar general va
dispune elaborarea unei proceduri specifice/regulament

si informeze angajatul, anterior incheierii  contractului individual  de
muncd/Contractului de Management asupra elementelor care privesc desfasurarea
viitorului raport de munca;

S% informeze salariatii asupra conditiilor de munca §i asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatjilor de muncg;

si elibereze, la cerere, toate documentele ce atestd calitatea de salariat al
solicitantului;

S% ntocmeasca dosarul personal al fiecdrui salariat cu respectarea componentei
minime prevazute in lege si sé elibereze, la cerere, toate documentele care atesta
calitatea de salariat a solicitantului;

si asigure confidentjalitatea datelor cu caracter personal ale salariatului, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
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 citre autoritatile competente in scopul
prevenirii, descoperirii, cercetarii, urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al
executdrii pedepselor, masurilor educative si de sigurantd, precum si privind libera
circulatie a acestor date;

si solutioneze si sd instiinteze petentii, in termenul prevazut de lege, asupra
modului de rezolvare a sesizdrilor, reclamatiilor si contestatiilor depuse de angajati;
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cererile depuse de angajati la secretariatului inspectoratului, cu respectarea
prevederilor legale, se vor solutiona in termen de maxim 30 de zile calendaristice;

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

n) sa organizeze activitdti de informare si de instruire privind conduita etica a
angajatilor;

0) sa asigure protectia maternitdtii, iTn conformitate cu dispozitiile O.U.G. nr. 96/2003,
cu modificdrile si completdrile ulterioare, precum si cu prevederile Conventiei
Organizatiei Internationale a Muncii nr. 183/2000 privind revizuirea Conveniiei
(revizuitd) asupra protectiei maternitatii din 1952, adoptatd la cea de/a 88-a sesiune
a Conferintei generale a Organizatiei Internationale a Muncii la Geneva la 15 iunie
2000, ratificata prin Legea nr.452/2002;

p) sa asigure, prin mijloace specifice, aplicarea si respectarea in institutie masurilor de
securitate sanitara reglementate de legislatia in vigoare, inclusiv a protectiei privind
infectarea cu virusul Sars-Cov 2;

q) sa asigure finantarea cursurilor de formare pentru angajatii institutiei, in vederea
mentinerii acestora in actualitatea problematicii de specialitate:;

r) Persoanele care asigura conducerea institutiei, in afara obligatiilor ce le incumba in
virtutea acestei calitdti, sunt obligate sa respecte toate celelalte indatoriri ale

persoanelor salariate.

3.2. Drepturile si obligatiile angajatilor din cadrul ISJ Ilfov

Art. 11 — Drepturile si obligatiile personalului din invdtamant sunt reglementate prin
Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si prin orice alte acte normative si/sau administrative cu caracter
normativ aplicabile in materie. Angajatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

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

d) dreptul de a beneficia, la cerere, de concediu fara plata, conform prevederilor legale
in vigoare si contractului colectivde munca;

e) dreptul la egalitate de sanse si tratament;

f) dreptul la protectie in caz de concediere;

g) dreptul la sanatate si securitate in munca;
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h) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;

i) dreptul de a fi informat, consultat i cooptat, direct sau prin reprezentantii sai legali,
in stabilirea deciziilor importante pentru activitdtile 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;

) dreptul la stabilitate in muncd, conform prevederilor legale;

m) dreptul la greva, in conditjile legii;

n) personalul poate beneficia de spor pentru conditii vdtamatoare in functie de
rezultatele masuritorilor efectuate conform legislatiei in vigoare, in conditiile legii;

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

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

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

b) obligatia de a respecta disciplina muncii, normele de sanatate si securitate in muncg,
de prevenire a incendiilor gi a celor specifice situatjilor de urgenta;

c) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

d) obligatia de a respecta masurile angajatorului in domeniul securitatii si sandtatii in
munca;

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

f) obligatia de a urmari perfectionarea proprie, detectarea eventualelor disfunctionalitati
si propunerea de solutii pentru inl4turarea acestora, de a participa la cursurile de
formare propuse de institutie;

g) Obligatia de a respecta prevederile legale privind conduita etica si Codul de conduita
etica al personalului din Inspectoratul Scolar Judetean Ilfov.

3.3 Drepturile si obligatiile specifice inspectorilor scolari ai IS] Iifov

Art. 13 - Inspectorii scolari au drepturi si obligati specifice, conform fisei postului
precum si documentelor legale in vigoare: Legea nr. 198/2023, Legea invatamantului
preuniversitarcu  modificarile i completdrile ulterioare, Regulamentul-cadru  de
Organizare si Functionare a Inspectoratelor Scolare, aprobat prin O.M. 5530/5.10.2011,
ROF ISJ Iifov, cu modificdrile si completdrile ulterioare si Regulamentul de Inspectie al
Unitatilor de Invdtdmant, aprobat prin OMEC nr. 6106/2020 privind aprobarea
Regulamentului de inspectie a unitdtilor de invatdmant preuniversitar cu modificarile
aduse prin OME 4136/2022, cuprinzand competentele, codul de conduita si codul de
eticd al inspectorilor.
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4. REGULI GENERALE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII in ISJ ILFOV
4.1. Obligatiile angajatilor privind disciplina muncii

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

a) sa respecte programul de lucru stabilit, folosind integral si cu eficientd maxima timpul
de muncag;

b) sé indeplineasca cu profesionalism, corectitudine, impartialitate si in mod constiincios
atributjile cuprinse in fisa postului si sarcinile primite de la sefii ierarhici, in timpul si in
conditiile de calitate stabilite;

c) sa respecte obligatile ce le revin privind protectia datelor si informatiilor, in
conformitate cu reglementdrile in vigoare;

d) sa respecte normele de conduita in relatiile cu sefii ierarhici, colegii, subalternii,
persoanele din afara institutiei si sd dea dovada de cinste si corectitudine in relatiile cu
acegstia;

e) sa contribuie la preintdmpinarea si inldturarea oricdror situatii care ar putea pune in
primejdie viata, integritatea corporald sau sanatatea oamenilor, precum si la
deteriorarea sau distrugerea bunurilor materiale;

f) sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii 1.S.]. Ilfov;

g) sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice personale;

h) s& se conformeze dispozitiilor date de sefii ierarhici carora le sunt subordonati direct,
cu exceptia cazurilor in care se apreciaza ca aceste dispozitii sunt ilegale si s& motiveze
in scris refuzul indeplinirii dispozitiilor primite;

i) s& cunoasca continutul actelor normative, regulamentelor si al oricaror altor dispozitji
cu caracter normativ, in legdturd cu atributiile si sarcinile de serviciu, referitoare la
activitatea desfasurata, conformandu-se acestora intocmai;

j) s& cunoascé prevederile Legii 571/2001 privind protectia personalului din autoritatile
publice, institutiile publice si din alte unitdti care semnaleazd incalcari ale legii precum §i
a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea in 1.S.J. Ilfov;

k) sd respecte normele de sanatate si securitate in muncd, de prevenire a incendiilor
sau a oricaror alte situatii de urgentd, care ar putea pune in primejdie cladirile, viata si
integritatea corporala a sa sau a altor persoane;

) sa-si perfectioneze pregatirea profesionald si sa participe la cursuri de pregatire
profesionald;

m) sa respecte normele de conduitd profesionala si civica prevazute de lege;

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

0) sa respecte masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie;
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p) sd respecte prevederile cuprinse in Regulamentul intern, Regulamentul de Organizare
si Functionare a IS] Ilfov.

Art. 15 — (1) Angajatul are dreptul de a absenta de la locul de muncd cel mult 10 zile
lucrdtoare pe an calendaristic/an scolar in situatji neprevdzute determinate de o situatie
de urgenta familiald cauzatd de boald sau de accident, care fac indispensabild prezenta
imediata a salariatului, in conditiile informarii prealabile a angajatorului si cu
recuperarea perioadei absentate pand la acoperirea integrald a duratei normale a
programului de lucru al salariatului.

(2) Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a
perioadei de absenta.

(3) Contractul individual de muncd poate fi suspendat in situatia absentelor nemotivate
ale salariatului, in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munci aplicabil.

Art. 16 — Inducerea in eroare de cdtre angajati prin folosirea de acte false, declaratji
false, in vederea obtinerii unor avantaje prevazute de legislatia in vigoare, din partea
inspectoratului, constituie culpd gravd care atrage raspunderea disciplinars,
patrimoniala sau penala, dupa caz.

Art. 17 — Se interzice angajatilor:

a) sa inceteze nejustificat lucrul;

b) sa transmita persoanelor fizice sau juridice date care nu sunt de interes public si nu
au legatura cu acestea sau date personale ale altor salariati fara acordul acestora;

C) sd solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in
considerarea functiei lor, bunuri materiale sau alte avantaje;

d) sa primeasca direct cereri a caror rezolvare intrd in competenta lor ori sd interving
pentru solutionarea acestora;

e) sa se manifeste in mod jignitor si denigrator fata de coleg;;

f) sa consume alcool sau produse stupefiante,

g) sa introducd arme sau obiecte contondente/neadecvate,

h) prezentarea la locul de munca intr-o timutd indecent3.

Art. 18 - Conducatorii domeniilor/compartimentelor rdspund pentru intreaga activitate
ce se desfagoard sub organizarea si controlul acestora, in conformitate cu atributjile ce
le revin prin ROF-UL ISJ Ilfov si cu legislatia in vigoare, precum si pentru executarea
sarcinilor, legale, care sunt delegate prin decizii, de catre inspectorul scolar general .
Conducatorii domeniilor /compartimentelor stabilesc sarcinile de serviciu si urmaresc
indeplinirea lor de catre personalul din subordine.
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Art. 19 — Persoanele cu functii de conducere dau sarcini si dispozitii subordonatilor, cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare, a Regulamentului de Organizare si
Functionare si a prezentului regulament si controleaza la timp indeplinirea acestora.

Art. 20 - in cazul in care un angajat nu este prezent in institutie pentru o perioadd
determinata (concediu, invoire, delegatie), seful acestuia informeaza acest lucru pe linie
ierarhica astfel incat, la nivelul inspectorului scolar general, sau dupa caz, al
inspectorului scolar general adjunct, sa fie cunoscuta situatia exacta a salariatilor care
nu se afld in institutie.

Art. 21 — Pe perioada cat lipseste un angajat, care are o anumitd responsabilitate,
sarcinile de serviciu ale acestuia sunt preluate de persoana stabilité prin fisa postului
pentru acest lucru sau de catre o altd persoana desemnata de inspectorul scolar general
sau inspectorul scolar general adjunct in subordinea cdruia se afld persoana care
lipseste, stabilind si limitele de competentd pentru persoana care substituie pe cel
absent.

Art. 22. In cazul incetdrii contractului de muncé/contractului de management/detasérii
a unui angajat, acesta trebuie sa predea sefului ierarhic superior situatia lucrarilor
finalizate sau in curs de finalizare, pentru a fi repartizate altui salariat atat sub forma de
document letric, cit si in format electronic. Nepredarea documentelor de lucru,
stergerea informatiilor electronice cu intentie sau distrugerea documentelor de orice
natura care contin informatii de serviciu constituie abatere/infractiune si se pedepseste
conform legilor in vigoare.

Art. 23. Baza materiala si bunurile IS] Iifov se utilizeaza in urmatoarele conditii:

(1) Fiecare salariat raspunde atat de bunurile aflate in grija sa, conform inventarului,
cat si de bunurile comune inspectoratului.

(2) Este interzisd utilizarea spatiilor institutiei, a tehnicii informationale (calculatoare,
telefoane, faxuri, aparatura de inregistrare audio-video etc.), in general a bunurilor
1.S.]. Iifov de cétre persoane din afara institutiei. Fac exceptie situatiile in care au loc
actiuni oficiale organizate de institutie, care necesita prezenta si colaborarea cu
reprezentanti ai altor institutii din judet, din tara sau strainatate.

(3) Echipamentele tehnice apartinand institutiei pot fi utilizate in afara acesteia in
conditiile necesitatii derularii activitatilor specifice in timpul programului sau dupa orele
de program, conform calendarelor MEC sau ale ISJ;
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4.2. Reguli privind accesul in sediul Inspectoratului Scolar Judetean Iifov

Art. 24. Accesul in institutie al angajatilor se face astfel:

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

(2) La intrarea si la iesirea din institutie angajatii sunt obligati sa respecte regulile de
igiena;

(3) Purtarea mastii de protectie de cétre toti angajatii este obligatorie in cadrul IS] Iifov,
pe perioada impusa de lege;

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

(1) Delegatii unor institutii sau alti vizitatori au acces in sediul Inspectoratului Scolar
Judetean Ilifov pe baza actului de identitate, a legitimatiei de serviciu, a ordinului de
deplasare sau a ordinului de servciu.

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

(3) Pentru paza ISJ Iifov, a bunurilor, valorilor si protectia persoanelor institutia are
incheiat contract de servicii cu firma specializatd. Totodata, conform Planului de paza
avizat de Sectia de Politie, in institutie sunt amplasate in scopul supravegherii cailor de
acces camere video de supraveghere. Displayul central este pozitionat in spatiul ocupat

de personalul de paza.

4.3. Organizarea timpului de munca in cadrul IS] Ilfov

Art. 26. Durata normald a timpului de munca este de 8 ore/zi;

(1) Programul orar de lucru se desfagoard de luni pand joi intre orele 8.00 — 16.30, iar
vinerea intre orele 8.00-14.00;

(2) Face exceptie de la alin. 1 programul persoanelor cu activitate cu timp partial de
lucru care poate fi dupd programul orar mentionat la alin. 1 sau poate fi repartizat
inegal, in functie de volumul si frecventa lucrarilor;

(3) Face exceptie de la alin. 1 programul persoanelor care au un program de lucru
flexibil, in conditiile art. 26.
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(4) Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauza, angajatorul are posibilitatea sa
stabileasca pentru acestia programe individualizate de muncd, cu respectarea
prevederilor legale.

(5) Atat solicitarea salariatului, cat si acordul acestuia la stabilirea unui program
individualizat de munca, se vor formula in scris si vor fi inregistrate in registrul general
de corespondenta.

(6) Orice refuz al solicitérii prevazute la alin. (4) trebuie motivat, in scris, de catre
angajator, in termen de 5 zile lucratoare de la primirea solicitarii.

(7) Prin mod de organizare flexibil a timpului de lucru se intelege posibilitatea
salariatilor de adaptare a programului de lucru, inclusiv prin utilizarea formulelor de
munca la distanta, a programelor de munca flexibile, programelor individualizate de
munca sau a unor programe de muncd cu timp redus de lucru, asa cum prevede Codul
muncii.

(8) In cazul formulei de lucru la distantd, asa cum este reglementata prin Legea nr.
81/2018, conditia este aceea de utilizare a tehnologiei informatiei si a
comunicatiilor de catre salariat in desfasurarea activitatilor specifice.

(9) Conform prevederilor Codului muncii, in contextul prevederilor art. 26 alin. (1) din
prezentul Regulament, personalul angajat are dreptul la o pauzd de masa cu o durata
de 25 de minute (interval orar 12.00-12.25), care se include in programul de lucru..

(10) Confom Ordonantei de urgentd nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la
locurile de muncd 1S] Ilfov acordd salariatelor care aldpteaza, in cursul programului de
lucru, doud pauze pentru alaptare de cate o ora fiecare, pand la implinirea varstei de un
an a copilului. In aceste pauze se include si timpul necesar deplasrii dus-intors de la
locul In care se gaseste copilul. La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi
inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului sdu de munca cu doua ore zilnic.
Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de muncd, acordate pentru alaptare, se
includ in timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral
din fondul de salarii al angajatorului.

Art. 27 Munca suplimentara

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

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

Calea 13 Septembrie, nr 209,
Sector 5, 050722, Bucuresti
Tel: +40 (0)21317 36 50
Fax: +40 (0)21317 36 54
Email: secretariat@isjilfov.ro



<>
U\'/,,
7 ﬁQSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN @ 2

-p
ILFOV oo

Art. 28. Concediul de odihnd se efectueazd anual, integral sau fractionat, dupd o
programare aprobatd de Consiliul de administratie al IS Iifov, conform prevederilor
legale in vigoare, precum si a unei Proceduri operationale proprii privind
gest/onarea/p/an/ﬁcarea/rep/an/ﬂcarea concediului de odihna.
(1) In cazul in care angajatul, din motive ]ustlflcate nu poate efectua, integral sau
partial, concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu
acordul persoanei in cauzé, IS) Ilfov este obligat sd acorde concediul de odihna
neefectuat intr-o perioadd de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut
dreptul la concediul de odihnd anual. (Fluxul este detaliat in Procedura privind
gestionarea/planificarea/replanificarea concediului de odihna).
(2) Personalul de conducere, de indrumare si control din cadrul ISJ Ilfov beneficiaza
de concediu de odihnd conform Legii nr. 53/2003, republlcata cu modificarile si
completarile ulterioare, si contractului colectiv de munca unic la nivel de sector de
negociere colectiva Tnvatamant preunlverSItar Programarea concediului de odihnd se
realizeazé conform procedurii CO si se aproba in Consiliul de administratie al IS Iifov in
primele doud luni ale anului scolar, conform CCM aplicabil.
(3) Personalul didactic auxiliar din cadrul IS] Ilfov beneficiaza de concediu de odihna
conform Legii nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, precum
si de un concediu de odihna suplimentar de 10 zile lucratoare.

- pana la 5 ani vechime - 21 de zile lucratoare;

- Intre 5 si 15 ani vechime - 24 de zile lucrdtoare;

- peste 15 ani vechime - 28 de zile lucratoare.
La stabilirea duratei concediului de odihnd anual, perioadele de incapacitate temporara
de muncd, cele aferente concediului de maternitate, concediului paternal, concediului
de risc maternal, concediului pentru ingrijirea copilului bolnav, concediului de ingrijitor i
perioada absentei de la locul de muncd in conditjile art. 152 din Codul muncii si art. 160
alin. (1) din Legea nr. 367/2022 se considera perioade de activitate prestata.
(4) Personalul de conducere, indrumare si control si personalul didactic auxiliar din
cadrul 1S] Tifov beneficiazs anual de un concediul de odihn3 suplimentar de 10 zile
lucritoare conform CCM aplicabil. De aceleasi drepturi beneficiaza peronalul didactic
auxiliar detasat pe un post vacant/temporar vacant la IS] Ilfov. Programarea
concediului de odihng se face pand la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator,
conform CCM aplicabil.
(5) Personalul didactic auxiliar si personalul administrativ delegat la ISJ Iifov
beneficiazi de concediu de odihnd conform Legii nr. 53/2003, republicatd, cu
modificirile i completérile ulterioare, precum si de un concediu de odihnd suplimentar
de 10 zile lucritoare. Evidenta concediului de odihnd pentru personalul delegat se tine
de cdtre unitatea de la care se realizeaza delegarea.
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(6) Efectuarea concediului de odihna este intrerupta in urmatoarele situatji:

a) angajatul se afld in concediu pentru incapacitate temporara de munca;

b) angajata se afla in concediu de maternitate sau de risc maternal;

c) angajatul se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7
ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pand la implinirea
varstei de 18 ani;

d) angajatul este chemat sa indeplineascd indatoriri publice;

e) alte situatii prevazute expres de legislatia in vigoare.

(7) In caz de forta majora sau pentru interese urgente care impune prezenta la locul
de munca, angajatul poate fi rechemat din concediul de odihna prin dispozitie scrisa a
inspectorului scolar general. (Rechemarea din concediu este detaliatd in Procedura
privind gestionarea/planificarea/replanificarea concediului de odihna).

Art. 29 - Incapacitatea temporara de munca.

(1) Incapacitatea temporara de munca se dovedegste prin certificat medical.

(2) Certificatul medical trebuie prezentat de angajat in termen de cel mult 3 zile
calendaristice de la reluarea activitatii.

(3) In cazul in care incapacitatea temporaré de muncé a survenit in timpul efectudrii
concediului de odihnd, acesta va fi intrerupt, urmand ca salariatul sa efecteze restul
zilelor de concediu dupad ce a incetat situatia de incapacitate temporard de muncd. Daca
acest lucru nu este posibil, zilele de concediu de odihna vor fi reprogramate.

(4) 1S] Ilifov, prin compartimentul de specialitate (normare-salarizare) aplica prevederile
cu Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile
de asigurdri sociale de sanatate din 05.01.2018, cu modificdrile si completdrile
ulterioare.

Art. 30 — Evidenta concediilor de odihna pentru toti angajatii institutiei (inclusiv pentru
personalul detasat la ISJ Ilfov pe un post didactic auxiliar vacant/temporar vacant) este
realizatd de catre o persoand numitd, prin decizie, de inspectorul scolar general/cu
atributii in fisa postului in acest sens. Programarea concediilor de odihna trebuie sa fie
transparentd, iar accesul la programarea concediilor trebuie sa fie neingradit. (Evidenta
CO este detaliati in Procedura privind gestionarea/planificarea/replanificarea
concediului de odihna)

Art. 31. (1) Conform CCM aplicabil, personalul are dreptul, la 5 zile libere platite, pe
baza de Invoire colegiald. Angajatul care solicita acordarea acestor zile libere platite are
obligatia de a-si asigura suplinirea cu personal calificat, care nu va fi remunerat.
Cererea de invoire colegiala se depune la registratura unitatii/institutiei, cu indicarea
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numelui si prenumelui persoanei care asigurd suplinirea pe perioada invoirii. Cererea se
solutioneaza in maximum 24 de ore.

(2) Acordarea zilelor libere corespunzdtoare zilelor de sarbdtoare legald, se face
corespunzator Codului muncii, precum si CCM aplicabil.

Art. 32. (1) Pentru evenimente familiale deosebite, angajatii au dreptul la un numar de
zile libere platite conform CCM aplicabil, art. 29, alin 1). Zilele libere platite se solicitd in
scris prin cerere adresata inspectorului scolar general si inregistrata la registratura
inspectoratului. Cererea este insotita de documente justificative. Compartimentul
normare-salarizare raspunde pentru finregistrarea si plata acestor zile pe baza
documentelor justificative puse la dispozitie de salariat.

(2) In situatiile in care evenimentele familiale deosebite prevazute la alin. (1) intervin in
perioada efectudrii concediului de odihnd, acesta se suspendd si va continua dupa
efectuarea zilelor libere platite.

Art. 33 (1) Angajatii au dreptul la zile libere pldtite in cazul unor evenimente familiale
deosebite sau in alte situatii, dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil - 10 zile lucratoare + 15 zile lucrdtoare dacd a urmat un curs de
puericultura (concediu paternal); prevederea se aplica pentru fiecare copil nou-ndscut;
¢) casatoria unui copil - 5 zile lucratoare;

d) decesul sotului/sotiei, copilului, pdrintilor, bunicilor, fratilor, surorilor, socrilor
salariatului sau al altor persoane aflate in intretinere - 5 zile lucratoare;

e) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile lucratoare;
f) schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;

g) ingrijirea sdnatatii copilului - 2 zile lucrdtoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii),
respectiv 3 zile lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii);

h) in cazul in care salariata urmeazd o procedurd de fertilizare "in vitro" - 5 zile
lucrdtoare;

i) donarea de sange - o zi lucratoare, respectiv ziua donarii.

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

Art. 34 — Abateri disciplinare
(1) Prin abatere disciplinard se intelege o fapta in legatura cu munca, inclusiv cu
conduita la locul de munca, ce consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie
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sau din culpa de catre un salariat, prin care acesta 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.

(2) Personalul de conducere, indrumare si control raspunde disciplinar potrivit
dispozitiilor art. 213-215 din Legea invatdmantului preuniversitar.

(3) Personalul auxiliar raspunde disciplinar potrivit dispozitiilor art. 247-252 din Codul
muncii.

Art. 35 — Sanctiunile disciplinare

(1) Sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate in cazul angajatilor prevazuti la art. 34, in
raport cu gravitatea abaterilor, sunt prevazute in Legea invatamantului preuniversitar
art. 213 respectiv Codul muncii art. 248.

(2) Dreptul angajatului sanctionat de a se adresa instantelor judecatoresti competente
este garantat.

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

6.1. Reguli generale privind igiena in munca

Art. 36 - Igiena muncii urmareste imbunatatirea conditiilor de munca si masuri de
inldturare a tuturor factorilor care contribuie la producerea accidentelor si imbolnavirilor
profesionale.

Art. 37 — (1) Masurile ce trebuie luate in scopul protejarii vietii si sanatatii angajatiilor
sunt urmatoarele:

a) asigurarea in permanentd a ventilatiei corespunzdtoare si a iluminarii uniforme,
suficiente la locul de munca;

b) asigurarea serviciilor de medicina a muncii;

c) asigurarea conditiilor in vederea respectarii normelor de sdnatate si securitate in
munca;

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

e) asigurarea instruirii in vederea acordarii primului ajutor in caz de urgenta;

f) instruirea angajatilor privind respectarea normelor de igiena personala;

g) intretinerea curdteniei si igienei la locul de munca;
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h) interzicerea prezentdrii la locul de munca in stare de boald care poate pune in pericol
sandtatea altor persoane;

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

6.1.1. Angajarea si repartizarea personalului la locurile de munca.

Art. 38.

(1) Inspectorul scolar general si inspectorii scolari generali adjuncti sunt numiti prin
ordin al ministrului educatiei, pe baza unui concurs organizat in conformitate cu
prevederile metodologiei de organizare si desfdsurare a concursului pentru ocuparea
functiilor de inspector scolar general/general adjunct din inspectoratele scolare aprobata
prin ordin al ministrului educatiei. Posturile neocupate sau eliberate intre perioadele de
concurs se ocupa prin detasare in interesul invatamantului, pana la organizarea unui
nou concurs, dar nu mai tarziu de sfarsitul anului scolar.

(2) Functiile de indrumare si control din cadrul inspectoratului scolar sunt ocupate de
inspectori gcolari prin concurs organizat in conformitate cu prevederile metodologiei de
organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei de inspector scolar. Pe
postul neocupat prin concurs sau eliberat intre perioadele de concurs este numit un
inspector scolar, cu respectarea conditiilor mentionate in metodologia de concurs, prin
detasare in interesul invdtdmantului, pana la organizarea unui nou concurs, dar nu mai
tarziu de sfarsitul anului gcolar.

(3) Angajarea personalului didactic auxiliar se face, pe un post vacant sau temporar
vacant se realizeaza prin concurs/examen in conformitate cu prevederile HG 1336/2022
pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice. Pentru
verificarea aptitudinilor profesionale ale angajatilor din sistemul national de invatamant
preuniversitar, la fincheierea contractului individual de muncd pe perioada
nedeterminata, se stabileste o perioada de proba dupa cum urmeaza:

- 30 de zile calendaristice pentru personalul didactic auxiliar si administrativ;

(4) Dacd angajarea se realizeazd conform alin. (3), rezultatele concursului vor fi
validate in consiliul de administratie, inspectorul scolar general in calitate de angajator
va incheia contract individual de munca pe duratéd nedeterminatd sau determinata, dupd
caz.

(5) In situatia in care la nivelul organigramei existd un post didactic auxiliar,
vacant sau temporar vacant, atunci acesta poate fi ocupat si in conditiile
prevazute la art. 45-48 din Codul muncii.
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(6) in conditiile existentei unui post didactic auxiliar vacant acesta poate fi
ocupat si prin procedura de transfer, in conditiile art. 32 din Legea-cadru nr.
153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(7) In contextul implementdrii la nivelul institutiei @ unor proiecte cu finantare
nerambursabild, in cadrul ISJIF poate fi incadrat personal extern cu contract
individual de munca pe duratd determinata, pe posturi in afara organigrame;,
prin decizia inspectorului scolar general, conform prevederilor Regulamentului-
cadru privind criterile pe baza cdrora se stabileste procentul de majorare
salariala pentru persoanele prevazute la art. 16 alin. (1) si (2) din Legea-cadru
nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, precum si
conditiile de infiintare a posturilor in afara organigramei in cadrul institutiilor
si/sau autoritdtilor publice care implementeaza proiecte finantate din fonduri
europene nerambursabile si/sau prin Mecanismul de redresare si rezilienta, din
15.03.2023.

(7.1) Personalul/Persoanele incadrat/incadrate in afara organigramei care
desfasoara activitati in cadrul proiectelor finantate din fonduri europene
nerambursabile sau fonduri aferente Mecanismului de redresare si rezilienta se
angajeaza in ISJIF, peste numdrul maxim de posturi aprobat, pe baza de
contract individual de munca pe perioada determinata, pe perioada implementarii
activitatilor proiectului, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

(8) Personalul angajat, nominalizat prin decizia inspectorului scolar general cu
atributii in fisa postului, va fi salarizat potrivit prevederilor art. 16 alin. (1) din
Legea-cadru nr. 153/2017 (inclusiv personalul cu atributii de verificare si
autorizare care activeaza in cadrul Agentiei de implementare PNRAS). Atributiile
personalului care activeaza in cadrul proiectelor sunt detaliate in fisa postului/sau
in anexa la fisa postului in concordanta cu cererile de finantare/acordurile de
finantare semnate cu institutiile care raspund de implementarea programelor de
finantare, dupd caz. Activitatea lunard este justificata prin depunerea Raportului
lunar de activitate si a fisei de pontaj, avizate de coordonatorul de proiect si de
catre ordonatorul de credite desemnat. + PEO

(8.1) Personalul din cadul ISJIF nominalizat in echipele de proiecte finantate din
fonduri europene nerambursabile si/sau fonduri externe rambursabile, precum si
personalul implicat in implementarea Mecanismului de redresare si rezilienta
prevazut la art. 6 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 155/2020 privind
unele masuri pentru elaborarea Planului national de redresare si rezilienta
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necesar Romaniei pentru accesarea de fonduri externe rambursabile si
nerambursabile in cadrul Mecanismului de redresare si rezilientd, aprobata prin
Legea nr. 230/2021, cu modificarile si completdrile ulterioare, beneficiaza de
majorarea salariilor de baza, soldelor de functie/salariilor de functie,
indemnizatiilor de incadrare cu pana la 40%, indiferent de numarul de proiecte in
care este implicat. Aceasta majorare se aplica proportional cu timpul efectiv
alocat activitatilor pentru fiecare proiect.

(8.2) Inspectoratul Scolar Judetean Ilfov are calitate de agentie de
implementare a proiectelor conform Acordului privind implementarea
investitiilor specifice Schemei de Granturi din cadrul Programului National pentru
Reducerea Abandonului Scolar, finantate prin Componental5 — Educatie a
Planului National de Redresare si Rezilienta in Romania, semnat intre Ministerul
Educatiei in calitate de Coordonator de reforme si investitii si Inspectoratul Scolar
Judetean Ilfov, in calitate de agentie de implementare a proiectelor. Personalul
nominalizat prin decizia inspectorului scolar general, realizeaza verificarea si
autorizarea cheltuielilor tuturor scolilor din judetul Ilfov care implementeaza
PNRAS (rundal+runda2). Lunar fiecare persoanda nominalizata raporteazd
activitatea prestatd in cadrul agentiei, iar in functie de timpul efectiv lucrat este
remunerat conform legii.

(8.3) Drepturile si obligatiile Inspectoratului Scolar sunt detaliate in cadrul
cererilor de finantare semnate cu unitdtile de invatdmant beneficiare ale
granturilor PNRAS:

6.2. Reguli generale privind sanatatea si securitatea in munca.

Art. 39. — In conformitate cu legislatia muncii, ISJ IF contracteaza prin bugetul
propriu servicii de medicina muncii, angajatii beneficiind anual de control medical
periodic. Refuzul salariatului de a se supune examindrilor medicale constituie abatere
disciplinara.

Art. 40. — Obligatiile angajatorului, conform Legii nr. 319/2006 privind sdnatatea si
securitatea in munca:

in vederea asigurérii conditiilor de securitate si sindtate in muncd si pentru
prevenirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale, angajatorul are urmatoarele
obligatii:
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a) sa stabileasca pentru angajati, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin
in domeniul securitatii si sanatatii in munca, corespunzator functiilor;

b) sa elaboreze instructiuni proprii, pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor
de securitate si sandtate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale
locurilor de munca;

c) sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti angajatii a masurilor
prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale
in domeniul securitdtii si sanatatii in munca, prin angajatii desemnati sau prin servicii
externalizate;

d) sd ia mdsuri pentru asigurarea de materiale necesare informadrii si instruirii
angajatilor cu privire la securitatea si sdndtatea in munca;

e) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in muncd, asupra riscurilor
la care aceasta este expusd la locul de muncd, daca este cazul, precum §i asupra
masurilor de prevenire si de protectie necesare;

f) sa asigure functionarea permanentd si corecta a sistemelor si dispozitivelor de
protectie, a aparaturii de masura si control;

g) sa particularizeze normele specifice de securitate a muncii in raport cu activitatea
care se desfasoara;

h) sd ia in considerare capacitatea angajatilor de a executa sarcinile de serviciu in
raport cu sanatatea si securitatea in munca.

i) Angajatii care folosesc in mod obisnuit un echipament cu ecran de vizualizare pe o
duratda semnificativa a timpului normal de lucru, cel putin 50% din timpul de lucruy,
beneficiazd de examene medicale corespunzatoare ale ochilor si vederii la angajare,
ulterior, la intervale regulate, precum si ori de cate ori apar tulburari de vedere care pot
fi cauzate de activitatea la ecranul de vizualizare.

Art. 41 — Angajatii au urmatoarele obligatii i drepturi privind sanatatea si securitatea
in munca:

a) sa nu se expund la pericole de accidentare sau imbolndvire profesionald sau sa nu
expuna alti angajati in timpul desfasurarii activitatii;

b) sd-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de sandtate in munca;

c) sa dea relatjii organelor de control in domeniul sanatatii si securitatii in munca;

d) sa raspundd pentru respectarea normelor de igiena si de tehnica securitatii muncii;
e) fumatul este interzis in incinta institutiei, fiind permis numai in exterior, in locuri
special stabilite si semnalizate corespunzdtor, fara a fi afectatd buna desfasurare a
activitatii institutiei.

f) sa isi declare traseul efectuat zilnic de la domiciliu la locul de munca si retur. Traseul
este consemnat in Fisa individualad a salariatului.
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6.2.1. Reguli generale pentru prevenirea si stingerea incendiilor

Art. 42 - Angajatii 1.S.J. Ilifov, precum si persoanele aflate in raporturi nereglementate
de Codul Muncii, au obligatia respectdrii dispozitiilor legale si a masurilor interne in
vederea prevenirii aparitiei conditiilor favorizante producerii de incendii, precum si de a
inldtura consecintele acestora. Conform Legii nr. 307 din 2006, republicatd, apararea
impotriva incendiilor, angajatii au urmatoarele obligatii principale:

a) cunosc si respecta planul privind apararea impotriva incendiilor acestuia;

b) responsabilul/responsabilii indruma, controleaza si analizeaza respectarea normelor si
reglementdrilor tehnice;

c) responsabilul/responsabilii stabilesc, pe baza cadrului elaborat de conducerea ISJ
Iifov, metode si proceduri pentru identificarea, evaluarea si controlul riscurilor de
incendiu;

d) responsabilul/responsabilii organizeaza si gestioneaza baze de date privind, in
principal, riscurile de incendiu, caracteristicile substantelor si materialelor utilizate in
domeniu, metodele adecvate de interventie si protectie, mijloacele existente, cadrele
tehnice si evenimentele specifice;

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

Masuri de prevenire a incendiilor pentru activitati de birou si arhive

I. Masuri comune

1. Pentru prevenirea incendiilor in spatiile destinate activitdtilor de birou si de arhivare a
documentelor, este obligatorie respectarea urmatoarelor masuri:

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

b) mentinerea permanentd in stare libera si curatd a cdilor de evacuare in caz de
incendiu;

c) dotarea cu stingatoare verificate si incdrcate anual cu substante de stingere
compatibile cu mdrimea si destinatia spatiilor.

2. a) Circuitele de alimentare cu energie electricd de la prize la consumatori trebuie sa
fie verificate si intretinute in perfectd stare tehnica, fard innadiri, crapaturi sau alte
defectiuni, numai de electriceni autorizati conform prevederilor legale in vigoare.

b) stingatoarele vor fi amplasate la vedere si in locuri accesibile pentru utilizare in orice
moment.
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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, lazi cu nisip etc.

c) este interzisa aruncarea resturilor de tigari in cosurile de gunoi.

Pentru asigurarea conditiilor de evacuare si salvare in sigurant{d, trebuie asigurate
urmdtoarele masuri generale:

- pastrarea cailor de evacuare libere si in stare de utilizare la parametrii la care au fost
proiectate si utilizate;

- functionarea iluminatului de siguranta si a celei de a doua sursa de energie electrica,
conform reglementarilor tehnice;

- functionarea sistemelor de alarmare si semnalizare a incendiilor la parametrii de
performania pentru care au fost proiectati;

- organizarea si desfasurarea periodica a exercitjilor si aplicatiilor, in conditjile legii.

II1. Masuri pentru arhiva.

- Amplasarea rafturilor, fisierelor, ldzilor etc. se face astfel incat sa fie asigurat accesul
in orice punct al spatiului pentru interventie in caz de incendiu.

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

- Intre corpurile de iluminat isi materialele depozitate, trebuie asiguratd o distanta de
siguranta de minim 0,6 metri.

Art. 43 - In locurile cu pericol de incendiu este interzis fumatul si nu este permis
accesul cu tigari, chibrituri sau brichete.

Art. 44 — Dispozitile prezentei sectiuni se completeazd cu prevederile Legii nr.
349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun,
art. 3. cu madificarile si completarile ulterioare.

6.2.3. Asigurarea cdilor de acces, de evacuare si de interventie

Art. 45 — Accesul persoanelor pentru efectuarea interventiilor operative in caz de
incendiu se asigura in permanenta.

Art. 46 — in sediul inspectoratului vor fi sunt afisate la loc vizibil, “organizarea p.s.i.” si
schema evacuarii persoanelor.
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6.2.4. Reguli generale pentru sezonul rece si pentru perioadele caniculare

Art. 47 — Inainte de inceperea sezonului rece sunt controlate instalatiile de incdlzire,
conductele, corpurile si elementele de incdlzit si dupa caz, sunt inldturate defectiunile
constatate. Administratorul institutiei va lua madsurile necesare pentru indeplinirea
acestor obligatii.

Art. 48 - Extinctoarele sunt mentinute in starea de functionare corespunzatoare.
Persoanele cu atributii P.S.1. iau masurile necesare pentru indeplinirea acestor obligatji.

Art. 49 — Serviciul va asigura unelte si accesorii pentru deszapezirea cailor de acces,
de evacuare si interventie.

Art. 50 — Daca temperaturile scad sub -20° C pe o perioada de cel putin 2 zle
lucratoare, consecutive, corelate cu conditii de vant intens, se vor lua urmatoarele
masuri pentru ameliorarea conditiilor de munca:

a) asigurarea climatului corespunzator la locurile de munca (birouri, sali, alte incdperi);
b) acordarea primului ajutor si asigurarea asistentei medicale de urgentd in cazul
afectdrii starii de sdndtate in timpul programului de lucru, cauzatd de temperaturile
scazute.

Art. 51 — Daca temperaturile depdsesc +37° C pe o perioada de cel putin 2 zle
lucratoare, consecutive, se vor lua urmdtoarele masuri pentru ameliorarea conditjilor de
munca:

a) asigurarea ventilatiei la locurile de munca;

b) asigurarea zilnic a cate 2 | apa minerald/persoana;

c) reducerea programului de lucru, a intensitatii si ritmului activitatii fizice.

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

7. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR din 1ISJ ILFOV

Art. 53.
(1) Salariatji au dreptul de a adresa conducerii institutiei, in scris, petitii individuale.
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(2) Prin petitii se inteleg cererile sau reclamatjile individuale pe care un salariat le
adreseaza conducerii institutiei, in conditjile legii.

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

Art. 54.

(1) Cererile sau reclamatiile individuale vor fi adresate inspectorului scolar general gi
vor fi inregistrate la secretariatul inspectoratului.

(2) Inspectorul scolar general are obligatia sa comunice salariatului raspunsul sau in
termen de maxim 30 de zile de la data primirii cererii sau a reclamatiei, indiferent daca
solutia este favorabild sau nefavorabild.

Art. 55.

(1) In situatia in care un salariat adreseazd in aceeasi perioadd de timp mai multe
petitii, cu acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un
singur raspuns.

(2) Daca, dupa trimiterea raspunsului, se primeste o noud petitie cu acelagi continut
sau care priveste aceeasi problemd, acestea se claseazd la numarul initial, facandu-se
aceastd mentiune ca si rdspuns. In baza Art. 7 din Ordonanta nr. 27/30 ianuarie 2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor ,,petitile anonime sau cele in
care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau in considerare si se
claseaza, potrivit prezentei ordonante.

Art. 56.

Salariatii au dreptul s3 solicite audienta la conducatorul institutiei.

Sesizarea va fi solutionatd si raspunsul va fi redactat in conformitate cu Legea nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public. Dupd inregistrarea
raspunsului in Registrul general de intrdri-iesiri, acesta va fi comunicat salariatului ce a
formulat sesizarea/reclamatia de indatd, in urmdtoarele modalitati:

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

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

8. CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Calea 13 Septembrie, nr 209,
Sector 5, 050722, Bucuresti
Tel: +40 (0)21 317 36 50
Fax: +40 (0)21 317 36 54
Email: secretariat@isjilfov.ro



7

W mSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN @
ILFOV

Art. 57. (1) Evaluarea personalului angajat in 1.S.).Iifov se realizeaza cu respectarea
prevederilor legislatiei in vigoare, respectiv Codul Muncii, Legea nr. 198/2023 a
invatémantului preuniversitar.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar,
denumita in continuare evaluarea, reprezintd aprecierea obiectivd a performantelor
profesionale individuale ale salariatilor pe parcursul unui an calendaristic.

(3) Evaluarea personalului didactic auxiliar se realizeazd anual, pe baza urméatoarelor
criterii:  Cunostinte profesionale si abilitati, Calitatea, operativitatea si eficienta
activitdtilor desfasurate, Perfectionarea pregatirii profesionale, Capacitatea de a lucra in
echipa, Comunicare, Disciplind, Rezistentd la stres si adaptabilitate, Capacitatea de
asumare a responsabilitatii, Integritate si eticd profesionald, cu respectarea etapelor
procedurale conform Hotdrarii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice.

(4) Acordarea calificativelor pentru personalul didactic auxiliar se face pe baza
punctajului final al evaludrii, dupa cum urmeaza:

a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul "nesatisfacator”;

b) pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acorda calificativul "satisfacitor";

C) pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acordd calificativul "bine";

d) pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul "foarte bine".

9. DISPOZITII FINALE

Art. 58 — (1) Prin natura atributiilor ce ii revin prin Regulamentul Intern, ISJ IF prin
intermediul personalului didactic si didactic auxiliar, poate derula activitati specifice
(indrumare, control, monitorizare, verificare, inspectii de specialitate, participare la
consfatuiri organizate de ME, intélniri la nivel institutional, vizite la fata Ioculuiﬂetc.) la
sediul unitatilor de invdtdmant sau la sediul altor institutii publice, dupd caz. In acest
sens, persoanele care au in fisa postului astfel de activitdti se vor deplasa (cu auto
propriu sau cu mijloace de transport in comun) la sediile unitdtilor de invatdmant doar
in baza ordinului de serviciu/ordinului de deplasare datat si semnat de inspectorul scolar
general.

(2) Decontarea deplasdrilor efectuate in acest context, ca sarcind de serviciu, se
realizeaza din bugetul I1SJ IF conform reglementarilor legale in vigoare.

(3) Utilizarea parcului de autoturisme se realizeaza de cdtre inspectorul scolar general si
inspectorii scolari generali adjuncti, conform deciziei/deciziilor de utilizare emise pentru
fiecare autoturism. Alimentarea cu carburant se realizeazd pe baza bonurilor de
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carburant BVCA predate de responsabilul IS] fiecarui utilizator pe baza de proces verbal
si bon de consum (lunar).

(4) Fatd de cele enumerate la alin (1) personalul angajat in cadrul IS] Ilfov poate
efectua deplasari in strdindtate in cadrul unor seminarii, cursuri, ateliere, vizite etc.
derulate in cadrul unor proiecte ERASMUS in care IS] Ilifov are calitate de beneficiar de
finantare din partea ANPCEDEFP. In aceste cazuri decontarea deplasarilor se realizeaza
din bugetul alocat pentru aceasta destinatie conform contractelor de finantare.

Art. 59 — (1) Pentru evitarea aglomerarii, precum si pentru respectarea regulilor de
sanatate si securitate in munca intalnirile de lucru (cu directorii, metodistii, secretarele,
contabilii etc.) se pot desfasura in sistem videoconferinta.

(2) Activitdtile sunt planificate in Calendarul ISJ Ilfov, iar linkurile sunt anuntate in timp
util. In cazul in care este necesard inregistrarea intalnirilor/activitétilor derulate in
sistem videoconferinta, conducdtorul activitdtilor va solicita acordul participantilor
pentru a inregistra activitatile.

Art. 60 — Pentru aplicarea unor prevederi legale cu privire la obligativitatea institutiei
de a depune/transmite documente semnate electronic cu semndtura calificata,
inspectorul scolar geneneral imputerniceste una sau mai multe persoane pentru a aplica
semnatura electronica pe documente precum: situatii financiare, declaratii financiare,
bugete, ordine de platd, contracte de finantare, documentatii depuse in cadrul
proiectelor cu finantare nerambursabila etc.

10. Protectia datelor cu caracter personal

Art. 61 — ISJ Ilfov prelucreaza 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 munca, completarea REVISAL, intocmirea si transmiterea statelor de plata,
alimentarea cardului de salariu, plata salariului si a altor sume (deconturi) prin virament
bancar sau ordin de plata, comunicarea angajator-angajat, respectarea cerintelor legale
privind sanatatea si securitatea muncii, Declaratii fiscale, scopuri arhivistice si statistice.

- ISJ ILFOV poate monitoriza cu mijloace audio-video anumite zone ale incintei in care
isi desfdsoara activitatea pentru asigurarea pazei si protectiei persoanelor, bunurilor si
valorilor, a imobilelor si a imprejurimilor acestora.
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- ISJ ILFOV transmite angajatilor o Nota de Informare privind prelucrarea datelor cu
caracter personal in care se mentioneaza: scopul si baza legald a prelucrarilor, tipurile
de date cu caracter personal folosite, sursa datelor cu caracter personal, categoriile de
destinatari ai datelor cu caracter personal, drepturile angajatilor si modul de exercitare
al acestora, detalii privind prelucrdrile de date speciale sau intemeiate pe consimtdmant,
angajamentul si politica ISJ ILFOV privind protectia si securitatea datelor. (anexa la RI)

Art. 62 - Prevederile prezentului Regulament Intern se completeazd cu prevederile
legale in vigoare si includ, de facto.

a) legea nr. 198/2023, Legea invatdmantului preuniversitarcu modificrile si
completdrile ulterioare; Legea 198/2023 Legea invitdmantului preuniversitar.

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

¢) Codul Muncii - Legea nr. 53/2003 cu modificdrile si completérile ulterioare;

d) Ordinul nr. 6106/2020 privind aprobarea Regulamentului de inspeciie a unitstilor de
invatdmant preuniversitar;

e) Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

f) Conventia Organizatiei Internationale a Muncii nr. 183/2000 privind revizuirea
Conventiei (revizuita) asupra protectiei maternitatii din 1952, adoptata la cea de-a 88/a
sesiune a Conferintei Generale a Organizatiei Internationale a muncii la Geneva la 15
iunie 2000, ratificata prin Legea nr.452/2002;

g) 0.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munc8, cu modificérile
si completarile ulterioare;

h) Codul de etic3;

i) Contractul Colectiv. de muncd la nivelul unitdtilor din judetul Iifov, nr.
1060/01.08.2022;

j) Hotararea nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea
§i dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice

k) Regulamentul-cadru privind criterille pe baza cdrora se stabileste procentul de
majorare salariala pentru persoanele prevazute la art. 16 alin. (1) si (2) din Legea-cadru
nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, precum si
conditiile de infiintare a posturilor in afara organigramei in cadrul institutiilor si/sau
autoritatilor publice care implementeazd proiecte finantate din fonduri europene
nerambursabile si/sau prin Mecanismul de redresare si rezilientd, din 15.03.2023

) legislatia specifica cu privire la drepturile privind concediul de maternitate/paternitate,
dreptul cu privire la CIC/renuntare la CIC si solicitare reducere cu 2 ore a programului
normal de lucru zilnic, drepturile salariatelor gravide;
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m) Plan de pazd, legislatia specificd Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor,
bunurilor, valorilor si protectia persoanelor cu modificarile si completarile ulterioare;
n) Alte prevederi legale in vigoare, incidente in materie.

Art. 62 — Regulamentul Intern se aduce la cunostinta fiecdrui angajat, sub semnatura.

Art. 63 — Regulamentul Intern se revizuieste periodic in concordantd cu modificdrile de
naturd legislativa ulterioare datei adoptdrii, cu respectarea procedurilor de informare.
Notd: Prezentul Regulament Intern a fost aprobat in sedinta Consiliului de Administratie
al Inspectoratului Scolar Judetean Ilfov din data de .........cccccviiciiiiiinn,

Anexe

Program de lucru

Procedura operationala - Cercetarea disciplinara personal
Procedura operationala — Selectie personal in afara organigramei
Procedura operationala — Mobilitati Erasmus

INSPECTOR SCOLAR GENERAL
Prof. Adriana STOICA

Vizat,
Consilier juridic
Roxana BUZEA
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