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Dispozitiile obligatorii prevazute la Art. 242 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare si in contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de ac-
tivitate invatamant preuniversitar inregistrat la MMFPSPV — DDS sub nr.1483 din data de 13.11.2014

TITLUL I. Dispozitii generale

Art. 1. Normele privind organizarea si disciplina muncii in cadrul Scolii Profesionale Oglinzi, cu
sediul in sat. Oglinzi, Com. Raucesti, Jud. Neamt sunt stabilite prin prezentul Regulament Inten},
intocmit in baza prevederilor Legii nr. 53/2003 de persoana juridica Scoala Profesionald Oglinzi, in

calitate de angajator.

Art. 2. Prevederile prezentului regulament intern se aplicd tuturor salariatilor, indiferent de du-
rata contractului de muncd sau de modalitatile in care este prestatd munca, avind caracter obligato-
riu.

Art. 3. (1) Obligativitatea respectarii prevederilor regulamentului revine si salariatilor detasati
de la alti angajatori, pentru a presta muncd in cadrul  Scolii Profesionale Oglinzi pe perioada
detasarii.

(2] Persoanelor delegate care presteaza munca in cadrul  Scolii Profesionale Oglinzi le
revine obligatia de a respecta, pe 1angd normele de disciplina stabilite de catre angajatorul acestora si
normele de disciplind a muncii specifice procesului de munca unde Tsi desfasoard activitatea pe par-

cursul delegarii.

TITLUL Il. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Capitolul 1. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 4. Angajatorul are, in principal, urmatoarele dreptu::i:

(1) sd stabileascd organizarea si functionarea unitatii;

(2) sa stabileasca atributiile corespunzdtoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii si/sau
in conditiile contractului colectiv de munca incheiat la nivel national sau la nivel de ramuri de activi-
tate, aplicabil, inclusiv In conditiile contractului;

(3) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

(4) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

(5) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si s aplice sanctiunile corespunzétoare po-
trivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern.

Art. 5. Angajatorul are urmatoarele obligatii:

- $d informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc des-
fasurarea relatiilor de muncé;

- 5d asigure permanent conditiile corespunzéatoare de muncs;

- 5& acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de manca
aplicabil si din contractele individuale de munca;

- 5a comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii;

- Sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si s& opereze Inregistririle previzute
de lege;

- S& elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului;

- 5a asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

- & plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si si retini si sd vi-
reze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

- S& intocmeascd dosarul personal al fiecdrui salariat cu respectarea componentei minime
prevdzutd in lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solici-

tantului;
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- 54 respecte timpul de munca convenit si modalitatile concrete de organizare a acestuia,
stabilite prin prezentul regulament intern precum si timpul de odihna corespunzator;

- Sd respecte prevederile legale imperative si incompatibilitdtile stabilite de prevederile legis-
latiei in vigoare in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea contractului indi-
vidual de munca;

- Sa asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu
atributii in domeniul protectiei muncii;

- 5a asigure materiale igienico-sanitare si de protectie;

- §3 puna la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotéri, mijloace materiale si de lucru ne-
cesare asigurarii unor conditii corespunzatoare de munca pentru atingerea standardelor de perfor-
manta cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fliecdruis; ’

- Sa urmdreasca periodic modul in care dotarea compartimentelor de muncd este realizati,
in raport de cerintele si specificul fiecdrei activitati;

- 53 organizeze activitatea salariatilor tindnd cont de strategia de dezvoltare, precizind prin
fisa postului atributiile fiecdruia in raport de studiile, pregatirea profesionala si specialitatea acestora,
stabilind in mod corect si echitabil volumul de munca al fiec8ruia;

- 53 rdspundd pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor, atat in ca-
drul unitatii cat siin afara acesteia;

- In prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datorit3 cireia
aceasta ar putea sd nu mai poatd executa sarcinile de serviciu si care poate determina crearea unei
situatii periculoase, conducerea compartimentului va dispune un consult medical al salariatului res-
pectiv. Acest consult medical, va avea drept scop, respectdnd secretul medical, precizarea unui di-
agnostic, pronuntarea unei atitudini, recomandarea unui tratament medical dacd este necesar. In
asteptarea unei solutii definitive, persoanei In cauza 1i va fi interzis sé—si mai exercite munc; g

- Salariatii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de strict3 necesitate,
in vederea credrii unui confort necesar respectdrii intimitétii fieciruia, precum si pentru preintam pi-
narea imbolnavirilor;

- Efectuarea curdteniei in birouri, grupuri sanitare, holuri se va face numai cu aparate elec-
trocasnice si materiale special.

Art. 6. Persoanele care asigurd conducerea unitatii, in afara obligatiilor ce le incumbi in virtutea
acestei calitati, sunt obligate sd respecte toate celelalte indatoriri ale persoanelor salariate.

Capitolul Il. - Drepturile si obligatiile salariatilor

Salariatul are, in principal urméatoarele drepturi:

- Dreptul |a salarizare pentru munca depusé;

- Dreptul la repaus zilnic si sdptamaénal;

- Dreptul Ia concediu de odihna anual;

- Dreptul la egalitate de sanse si tratament;

- Dreptul [a demnitate in muncd;

- Dreptul la securitate si sdnatate in munci;

- Dreptul la acces la formarea profesional3;

- Dreptul la informare si consultare;

- Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de

munca;
- Dreptul la protectie in caz de concediere;
- - Dreptul la negociere colectiva si individual3;

- Dreptul de a participa la actiuni colective;

- Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.
Salariatului i revin, In principal, urmatoarele obligatii:
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- Obligatia de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei postului si Codului de Etica;

- Obligatia de a respecta disciplina muncii;

- Obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv
de muncd aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

- Obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea obligatiilor de serviciu;

- Obligatia de a raspunde patrimonial pentru pagubele materiale produse din vina si in lega-

turd cu munca sa;
- Obligatia de a respecta méasurile de securitate si sandtate a muncii in unitate;

TITLUL 11l Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

Capitolul I. Timpul de munci

Art. 7. Timpul de muncd reprezint3 timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea sar-
cinilor de munca.

Art. 8. Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu normad intreagé este in medie de 8
ore/zi, de 40 de ore pe s3ptdméan3, realizate in saptdmana de lucru de 5 zile.

Art. 9. Pentru personalul didactic de predare, norma didactica de predare - invitare — evaluare
si de evaluare curentd este cea previzuti de Art. 262 din Legea nr.1/2011, cu modificarile si comple-
tarile ulterioare.

Art. 10.(1) Repartizarea timpului de munc3 in cadrul saptdmanii pentru personalul nedidactic si
didactic auxiliar este de 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de sam-
bata si duminica.

(2) Repartizarea timpului de muncd in cadrul sdptamanii pentru personalul didactic de predare
se face conform orarului scolii aprobat in Consiliul de Ad ministratie.

Art. 11. Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauzi angajatorul are posibilitatea s3 stabi-
leasca pentru acestia programe individualizate de munci, care pot functiona numai cu respectarea
limitelor precizate mai sus, la articolul 10 din prezentul Regulament intern.

Art. 12.(1) Durata timpului de lucry, in cazul salariatilor care presteazi activitate in baza unor
contracte individuale de muncj cu timp partial este de 4 ore/zi. ‘

(2) Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de muncs saptdmanal stabiliti, este
munca suplimentars, ce se efectueazi doar cu acordul scris al salariatului, in limita maxims de 48
ore/sdptdmana.

(3) Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de citre angajator, fara acordul salariatu-
lui, prin dispozitie scrisd, doar in caz de forta majora sau pentru lucriri urgente destinate prevenirii
producerii unor accidente sau inl3turirii consecintelor unui accident. Cazul de fortd majoré si lucririle
urgente vor fi mentionate explicit in dispozitia scris3. )

(4) Munca suplimentar3 prestatd de cdtre personalul didactic auxiliar si nedidactic se compen-
seazd prin ore libere plitite in urmitoarele 60 de zile dupd efectuarea acesteia.

Art. 13(1) Evidenta timpului de muncs efectuat de salariati se tine pe baza condicii de prezents,
salariatii fiind obligati s§ semneze condica de prezenta zilnic.

(2) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat, trebuie sa se regiseascs
si in pontaje, responsabilitatea Intocmirii acestora cade In sarcina secretarului scolii, in baza atributii-
lor stabilite prin fisa postului.

Art. 14. Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul la pauza de masi cu o
duratd de 20 minute, care se include in programul de lucru, de la ora 12,30 Ia 12,50.

Art. 15(1) Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sirbitoare legald, in care nu se lu-
creazd, se face de citre angajator.,

(2) Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreaza sunt: zilele de repaus sdptdmanal; 1si 2 ia-
Nuarie; prima, a doua si a treia zi de Pasti; 1 mai; prima si a doua zi de Rusalii; 15 august; ‘
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30 noiembrie; 1 decembrie; prima si a doua 2 de Criciun; 2 zile pentru fiecare dintre cele trej
sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale, altele decit cele crestine,
pentru persoanele apartindnd acestora. 24 januarie

Capitolul Il. Concediile

Art. 16. Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul la concediu de odihn3, in
functie de vechimea in munc3, astfel:

- pdnd la 5 ani vechime-21 zile lucritoare;
-intre 5 si 15 ani vechime - 24 zile lucritoare;
- peste 15 ani vechime - 28 zile lucratoare.

Acordarea concediului de odihnd se face cu aprobarea sefului de compartiment si a conducerii
scolii, functie de nevoile unitatii scolare.

Art. 17. Cadrele didactice beneficiazd de un numar de 62 de zile lucritoare concediu de odihna,
pe parcursul vacantelor scolare. 7

Art. 18. Perioadele de efectuare a concediilor de odihni se stabilesc de citre Consiliul de Admi-
nistratie,

Art. 19. Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic beneficiaz3 de un concediu de odih-
nd suplimentar intre 5 i 10 zile lucratoare, potrivit contractului colectiv de munci la nivel de ramura.
Durata exactd a concediului suplimentar se stabileste in comisia paritara de la nivelul unitatii.

Art. 20. Angajatorul este obligat sd acorde concediu, pin la sfarsitul anului urmitor, tuturor
salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihni la care aveau
dreptul.

Art. 21. Compensarea in bani a concediilor de odihn3 neefectuate se poate face doar in situatia
incetarii contractului individual de munci.

Art. 22. Salariatii au dreptul la zile libere plitite pentru evenimente deosebite in familie, con-
form contractului colectiv de munci la nivel de ramuri:

- cdsdtoria salariatului - 5 zile lucratoare;

- cdsatoria unui copil - 3 zile lucritoare;

- nasterea unui copil - 5 zile lucratoare +10 zile lucritoare dac3 a urmat un curs de puericul-
tura;

- decesul sotuluifsotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului sau alte
persoane aflate inintretinere - 5 zile lucrétoare;

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

- decesul socrilor salariatului ~ 3 zile lucratoare;

- schimbarea domiciliului — 3 zile;

- ingrijirea sanatatii copilului - 1 zi lucritoare {(pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), respec-
tiv 2 zile lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii);

- donator de sdnge — 1 zi lucratoare,

Art, 23. Pentru rezolvarea unor situatii personale, personalul didactic auxiliar si cel nedidactic
au dreptul la concedii far3 plata, a ciror durati nu poate depasi 30 zile lucritoare pe an calendaristic;
aceste zile nu afecteazad vechimea in munci. .

Art. 24, Salariatii care urmeaz3, completeazd, isi finalizeaza studiile, precum si cei care se pre-
zintd la concursul pentru ocuparea unui post sau unei functii In invatdmant au dreptul la concedii fars
platd pentru pregitirea examenelor sau a concursului, a caror duratd insumatd nu poate depdsi 90 de
zile lucrdtoare pe an calendaristic; aceste concedii nu afecteazd vechimea in invitimant/in muncs.

Art. 25, In cazul decesului mamei, tatal copilului, la cererea sa, va beneficia de concediul pentru
cresterea si ingrijirea copilului, rémas neutilizat la data decesului acesteia.

Art. 26. (1) Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fara plati pe timp de un an scolar, o
data la 10 ani, cu aprobarea Consiliului de Administratie, cu rezervarea postului/catedrei pe perioada
respectiva. 2

‘

e
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(2) Concediul poate fi acordat si anterior implinirii a 10 ani de vechime. Personalul didactic titu-
lar cu peste 10 ani vechime in invdtdmant, care nu si-a valorificat acest drept, poate beneficia de con-
cediul de plata si cumulat, in doi ani scolari, in baza unei declaratii pe propria rdspundere ¢a nu i s-a
mai acordat acest concediu de la data angajarii pana in momentul cererii.

Capitolul lll. Salarizarea

Art. 27. Pentru munca prestati in conditiile prevdzute in contractul individual de munc, fiecare
salariat are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea contractului.

Art. 28. Salariul este confidential; in scopul pastrdrii acestui caracter angajatorul are obligatia a
de lua masurile necesare, ca de exemplu:

- accesul la intocmirea si consultarea statelor de platd a salariilor 53 se realizeze doar de ca-
tre persoanele care au In fisa postului stabilite in mod direct aceste atributii i de cdtre conducerea
unitatii.

- banii vor fi virati pe card, sau ridicati doar individual pe bazad de semn3aturd aplicatd pe sta-
tele de platd, moment in care acestia sunt predati salariatului titular al dreptului de incasare, aldturi
de dovada cuantumului acestuia si a retinerilor efectuate cu respectarea prevederilor legale,etc.

Art. 29, (1)Salariul se platestepini in data de 15 alunii urmatoare celei pentru care s-a prestat ac-
tivitatea.

(2) Salariul se pldteste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta sau, in cazul dé-
cesului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential de lege.

(3) Plata salariului se dovedeste prin orice documente justificative, ce demonstreaza efectuarea
platii catre salariatul indreptatit.

{4) Obligatia intocmirii statelor de plata si a celorlalte documente justificative revine secretaru-
lui scolii, respectiv contabilului, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.

Art. 30. Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului, pot fi stabilite si constatate doar de
cétre instanta de judecatd competenta.

Capitolul IV, Organizarea muncii

Pentru a asigura disciplina muncii in unitate, personalul are obligatia:

Art. 31. Sa3 respecte programul de lucru si s3 dea dovadd de punctualitate, responsabilitate,
consecventa, corectitudine si fermitate in rezolvarea tuturor problemelor legate de procesul educa-
tiv. :
Art. 32, Personalul didactic 53 prezinte pana in data de 1 octombrie conducerii scolii planificdrile
anuale la toate disciplinele. In cursul semestrului autorii planificarilor pot interveni cu modificari sau
completari. Evaluarea rezultatelor la Invataturd se va face in mod ritmic in conformitate cu Metodo-
logiile elaborate de Serviciul National de Evaluare si Examinare, precum si cu reglementdrile Ministe-
rului Educatiei si Cercetdrii Stiintifice. In fiecare semestru scolar se realizeazs si o evaluare finald sub
diverse forme. Calificativele si notele acordate se vor comunica imediat elevilor, se motiveaz3 si se
trec in documentele de inregistrare corespunzatoare, numai de invitdtorul sau profesorul care a
efectuat evaluarea.

Art. 33. Orice cadru didactic are obligatia sa cunoasca prevederile regulamentului de organizare
si functionare a unitdtilor din invatdmantul preuniversitar de stat si s3 actioneze in litera legii.

Art. 34. Dirigintii au obligatia sa treacd toate mediile semestriale si cele generale in carnetul de
note al fiecdrui elev si sa se asigure prin diferite forme ca périntif au luat la cunostintd. Toate aspecte-
le deosebite respectiv corigente, repetentie etc. se vor comunica parintilor in scris.

Art. 35. La sfarsitul fiecdrui semestru si a anului scolar, profesorii diriginti au obligatia de a in-
cheia situatia scolara a elevilor si a verifica In mod riguros catalogul clasei.

7
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Art. 37. Se interzice scoaterea din incinta scolii a documentelor scolare pentru completare sau
alte motive.

Art, 38. Se interzice semnarea de citre profesor diriginte si secretar a carnetelor de elevi in lo-
cul conducerii si apoi aplicarea sigiliului scolii.

Art. 39. Semestrial profesorii de toate specialitdtile verificad exactitatea si corectitudinea medii-
lor Incheiate. Se interzice modificarea de note sau medii. Toate notele neclare sau eronate se pot
anula numai de cel care le-a scris. Modificarea unei medii semestriale sau anuale se face de catre
profesor sau director prin anulare cu o linie orizontald, fara stersaturi sau adaugiri si inscrierea notei
corecte, numai cu cerneald rosie, se va semna de citre cadrul didactic i director si se va aplica sigiliul
scolii. Se interzice inscrierea de date fard nota.

Art. 40. Motivarea absentelor se va face numai de profesor diriginte n baza unei adeverinte
medicale sau a unei cereri intocmite de unul din parinti sau tutore legal si avizata in prealabil de con-
ducerea scolii. Motivarea absentelor se realizeazd efectiv in maximum 7 zile de la reintoarcerea la
cursuri. Documentele prezentate mai tarziu de acest termen isi pierd valabilitatea.

Art. 41. Toate documentele scolii (cataloage, registre matricole, registru de evidentd a elevilor,
acte de studii etc.) vor fi completate cu cerneald albastrd sau tus albastru, c&t mai clar si mai citet in
toate rubricile formularului si de preferinta cu majuscule.

Art. 42. Tn primele 15 zile ale fiecdrui an scolar vor fi completate, actualizate si avizate toate
carnetele de note ale elevilor.

Art. 43. Personalul didactic al scolii are obligatia de a-si completa dosarul personal cu actele ne-
cesare.

Art. 44, Pentru asigurarea integritatii bunurilor scolii toate cadrele didactice le vor prelua pe ba-
za de inventar si vor rdspunde de acestea.

Art. 45. Se interzice instrainarea sau imprumutarea obiectelor de inventar a mijloacelor fixe sau
a unor componente ale truselor, aparatelor etc. fara aprobarea conducerii scolii. ‘

Art. 46. Se interzice modificarea structurii orarului clasei sau schimbarea locului de desfisurare
a orelor fard aprobarea conducerii scolii.

Art. 47. (1) Prezenta la ore este obligatorie. Durata orei este de 45/50 min.: orice intarziere sau ab-
sentd se sanctioneaza prin consemnarea in condica de prezenta si diminuarea corespunzitoare a re-
tributiei.

(2) Tnvoirile se fac pe baza de cerere scris¥ adresatd directorului scolii cu cel putin 2 zile lu-
cratoare inainte. Ele nu pot fi aprobate decdt cu inlocuirea de la ore cu alt cadru didactic, de reguld cu
cadru didactic de aceeasi specialitate. In situatii exceptionale cadrul didactic are obligatia de a anunta
Tnainte cu o zi sau in dimineata zilei respective absenta de la activitate, telefonic, la secretariatul sco-
lii, director sau director adjunct, in caz contrar neprezentarea este consideratd absenta si sanctionat3
conform reglementarilor In vigoare. Numdrul maxim de invoiri intr-un semestru este de 2 zile lucr3-
toare.

(3) Profesorii metodisti pot absenta de la ore in vederea efectudrii inspectiilor scolare in ziua
in care au cel mai putine ore, cu inlocuirea de la ore cu alt cadru didactic. invoirile se fac pe baza de
cerere scrisd adresatd directorului scolii cu cel putin 2 zile lucritoare inainte.

(4) Profesorii care se deplaseaza in cadrul proiectelor unitatii scolare vor adresa cerere scris3
directorului scolii cu cel putin 10 de zile lucratoare inainte. Cererea nu poate fi aprobata decét cu in-
locuirea de la ore cu alt cadru didactic. Dacd pericada de deplasare este mai mare de 3 zile lucritoare
inlocuirea se va face numai cu cadru didactic de aceeasi specialitate.

Art. 48. Tn cazul personalului didactic auxiliar si nedidactic invoirile se fac pe baz3 de cerere scri-
sa, inaintata sefului de compartiment cu 2-3 zile Inaintea datei solicitate, cu propunerea sefului de com-
partiment i cu aprobarea conducerii scolii. In caz contrar, neprezentarea este considerats absent si sanctio-
natd conform reglementdrilor in vigoare (exceptie facdnd cazurile deosebite, neprevazute).

Art. 49. In cazul absentdrii nemotivate de la cursuri a unui cadru didactic, conducerea va retine
un numdr de ore echivalent cu media unei zile in care numadrul orelor absentate este mai mic decat
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aceastd medie. Acelasi lucru este valabil siin cazul grevelor.

Art. 50. Se interzice parasirea clasei de cdtre profesor in timpul celor 50 de minute ale orei de
curs. Eventualele anunturi vor fi efectuate prin intermediul elevului de serviciu sau in timpul pauze-
lor.

Art. 51.Se interzice categoric scoaterea elevilor de la ore pentru abateri disciplinare.

Art. 52. Se interzice categoric fumatul in incinta scolii.

Art. 53. Se interzice prezenta cadrelor didactice i a celuilalt personal angajat in incinta scolii si
intre elevi sub influenta bduturilor alcoolice sau in stare de ebrietate, indiferent de activitatea desfa-
surata.

Art. 54. Este interzisa strangerea de bani de la elevi si pastrarea lor de citre profesori.

Art. 55. Se interzice crearea si functionarea, in incinta scolii, a oricdror formatiuni politice, des'
fasurarea activitdtii de propaganda politica sau a celei de prozelitism religios, precum si a oricarei
forme de activitate care incalcd normele de moralitate, primejduind sanatatea fizicd sau psihica a
elevilor

Art. 56. Toate cadrele didactice au obligatia de a merge in fata elevilor intr-o tinutd decentd, in
spiritul cerintelor educative pe care le promoveaza scoala.

Art. 57. Intarzierile repetate la intrarea la ore constituie abatere disciplinard gravi si se sanctio-
neaza cu penalizari din salariu.

Art. 58. Se interzice tuturor cadrelor didactice sd foloseasca parti din pauzele elevilor pentru
terminarea activitatilor de predare — evaluare.

Art. 59. (1) Se interzice in mod categoric purtarea de discutii neprincipiale si contradictorii intre
cadrele didactice in prezenta elevilor sau efectuarea unor comentarii la adresa altor cadre didactice
in prezenta elevilor.

(2) Se interzice sdvarsirea de citre salariat, de acte ce ar putea pune in primejdie siguranta celorlalte
persoane ce presteaza activitate n cadrul unitatii sau cea a propriei persoane.

Art. 60. Se interzice in mod categoric lasarea elevilor nesupravegheati de catre profesort la ore-
le de program.

Art. 61. Constituie abatere disciplinard motivarea absentelor fard acte justificative sau de citre
alte cadre didactice decéat dirigintele.

Art. 62. Toate cadrele didactice au obligatia de a instiinta conducerea scolii, ori de cate ori este
nevoie, in mod operativ, cu privire la manifestari necorespunzitoare ale elevilor.

Art. 63. Toti profesorii diriginti vor informa in mod operativ parintii elevilor, pentru orice abate-
re sdvarsitd de acestia si vor stabili de comun acord mésurile de indreptare. Toate informirile ficute
parintilor vor fi consemnate in registrul de intrari-iesiri. Periodic aceste informatii vor fi aduse la cu-
nostinta conducerii scolil pentru monitorizarea in timp a elevilor scolii.

Art. 64 Fiecare diriginte isi va asigura un sistem cit mai eficient de informare imediats a parinti-
lor cu privire la aspecte urgente prin telefoane, alti elevi, vecini efc.

Art. 65. Toti salariatii au obligatia s3 efectueze controlul medical anual.

Art. 66. Cadrele didactice debutante sau necalificate au obligatia de a se prezenta zilnic la ore
cu proiecte didactice, iar sdptdménal de a le prezenta conducerii scolii si responsabilului de comisie
metodica pentru avizare.

Art. 67. Toate cadrele didactice au obligatia s3 manifeste loialitate fat de scoal3 si s3 actioneze
pentru cresterea prestigiului acesteia.

Art. 68. Fiecare diriginte este obligat sd predea manualele scolare primite.

Art. 69. Se interzice comercializarea unor reviste, caiete, culegeri sau alte bunuri elevilor.

Art. 70.Se interzice constituirea de fonduri de protocol sau a oricirui alt fond destinat derulZrii
examenelor/ evaludrilor nationale.

Art. 71. Constituie abatere disciplinard urméatoarele fapte:

- indeplinirea neglijentd a atributiilor de serviciu;
- intdrzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
- desfdsurarea altor activitdti dect cele stabilite prin fisa postului, sau prin atributiile stabili-
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te prin contract individual de munca, in timpul orelor de program;

- refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

- lipsa nemotivata de la serviciu sau intarzierea repetatd de la serviciu;

- pardsirea unitdtii in timpul orelor de program fard ordin de serviciu sau aprobarea sefului
ierarhic;

Art. 72. Pot constitui abateri disciplinare orice alte fapte ale salariatului de natura a incélca pre-

vederile prezentului regulament si fisa postului, deontologia profesionald, precum si cele care afec-
teazd in orice mod procesul de invatdmant si activitatea scolii, daca se constati culpa acestuia.

TITLUL IV Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art. 73. Cercetarea disciplinard se va realiza de Comisia de cercetare a faptelor ce pot constitui
abateri disciplinare numita de Consiliul de Administratie, respectindu-se prevederile din Codul Mun-
cii.

(1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere din unitate ris-
pund disciplinar pentru incdlcarea cu vinovatie a indatoririlor ce le revin potrivit contractului indivi-
dual de munca, precum si pentru incalcarea normelor de comportare care diuneaz§ interesului invi-
tamantului si prestigiului unitatii conform legii.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului prevézut la alin. (1), in raport cu gravi-
tatea abaterilor, sunt:

a) observatie scrisé;

b) avertisment; .

c) diminuarea salariului de bazd, cumulat, cind este cazul, cu indemnizatia de conducere, de
indrumare si de control, cu pénd la 15%, pe o perioad3 de 1-3 luni;

d) suspendarea, pe o perioad3 de pani la 3 ani, a dreptului de Tnscriere la un concurs pentru
ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii
de conducere, de indrumare si de control;

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

f} desfacerea disciplinar a contractului individual de muncs.

(3) Orice persoana poate sesiza unitatea de inv&tdmant cu privire la sdvérsirea unei fapte ce
poate constitui abatere disciplinard. Sesizarea se face in scris 5i se inregistreaza la registratura unitatii
de invatamant.

(4) Pentru cercetarea abaterilor prezumate sdvarsite de personalul didactic, personalul de con-
ducere, comisiile de cercetare disciplinari se constituie dupd cum urmeaza:

a) pentru personalul didactic, comisii formate din 3-5 membri, dintre care unul reprezints
organizatia sindicald din care face parte persoana aflata in discutie sau este un reprezentant al salari-
atilor, iar ceilalti au functia didactics cel putin egali cu a celui care a savérsit abaterea;

b) pentru personalul de conducere al unitdtii, comisii formate din 3-5 membri, dintre care un
reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didactici cel putin egald cu a celui care a savarsit
abaterea. Din comisie face parte si un inspector din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Neamt;

(5) Comisiile de cercetare disciplinara sunt numite de consiliul de administratie al unitatii de In-
vatamant preuniversitar, pentru personalul didactic si personalulde conducere al acesteia;

(6) Tn cadrul cercetérii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmirile acestora, imprejuririle
in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date concludente.
Audierea celui cercetat si verificarea aparirii acestuia sunt obligatorii.

Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost instiintat Tn scris cu minimum 48
de ore inainte, precum si de a da declaratii scrise se constat3 prin proces-verbal si nu impiedica finali-
zarea cercetaril. Cadrul didactic cercetat are dreptul si cunoasci toate actele cercetirii si 53 isi pro-
ducd probe in apérare.

(7) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data
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constatarii acesteia, consemnaté in condica de inspectii sau la registratura generald a unitatii de Tnva-
tamant preuniversitar/institutiei. Persoanei nevinovate i se comunicd in scris inexistenta faptelor
pentru care a fost cercetata.

(8) Persoanele sanctionate au dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la comunicare, de-
cizia respectiva la colegiul de disciplind de pe langd inspectoratul scolar/instanta judecdtoreasca.

(9) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat.

Art. 74. (1) Pentru personalul didactic, propunerea de sanctionare se face de catre director sau
de cel putin 2/3 din numarul total al membrilor consiliului de administratie. Sanctiunile aprobate de
consiliul de administratie sunt puse in aplicare si comunicate prin decizie a directorului unitdtii de
invatamant preuniversitar.

(2) Pentru personalul de conducere al unitatii, propunerea de sanctionare se face de catre con-
siliul de administratie al colegiului si se comunica prin decizie a inspectorului scolar general.

Art. 75. Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de autoritatea care a
numit aceast3 comisie si se comunica celui in cauzd, prin decizie scrisd, dupd caz, de cdtre directorul
colegiului, respectiv inspectorul scolar general.

Art. 76. Rispunderea patrimoniald a personalului didactic, a personalului didactic auxiliar, pre-
cum si a celui de conducere se stabileste potrivit legislatiei muncii. Decizia de imputare, precum si
celelalte acte pentru recuperarea pagubelor si a prejudiciilor se fac de conducerea unitatii al carei
salariat este cel in cauzd, in afard de cazurile cind, prin lege, se dispune altfel.

TITLUL V Reguli privind protectia, igiena si securitatea in muncd. ‘

Normele de securitate si sindtate in munca sunt conforme prevederilor Legii securitatii si sand-
tatii Tn muncd nr. 319/2006 si Normele metodologice de aplicare a Legii 319/2006, standardelor si
altor reglementidri in domeniu, la conditiile concrete de executare a activitdtilor din scoald, astfel in-
cat si fie stabilite modalit3tile de actiune pentru prevenirea tuturor riscurilor posibile de accidentare
si imbolndvire profesionala. .

Art. 77. Angajatorul este obligat s ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanata-
tii salariatilor si 58 asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.

Art. 78. Angajatorul are urmatoarele obligatii:

- sa asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu
atributii in domeniul protectiei muncii;

- s& acorde persoanelor cu atributii privind securitatea si sanatatea In munca un timp adec-
vat si sa le furnizeze mijloace necesare pentru a-si putea exercita atributiile;

- s asigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de protectie si a
echipamentelor individuale de lucru; '

- sd asigure materiale igienico-sanitare;

Art. 79. Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea si
sandtatea sa precum si a celorlalti salariati.

Art. 80. Pentru a asigura securitatea si sdndtatea in munca salariatii au urméatoarele obligatii:

- s&-si insuseascd si s respecte normele si instructiunile de protectie a muncii §i mésurile de
aplicare a acestora;

- s& utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace din
dotare;

- s& nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de se-
curitate, ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sd utilizeze corect aceste dispozitive.

- sa aducd la cunostinta conducdtorului unitatii orice deficiente tehnice sau alte situatii care
constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala;

- 53 aduca la cunostinta conducatorului unitdtii in cel mai scurt timp posibil accidentele de

munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;
11
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- s& opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si.s3 infor-
meze de indata conducatorul unitatii;

- 53 utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat;

- 3 utilizeze materialele igienico-sanitare primite in conformitate cu indicatiile personalului

sanitar;
- s3 participe la instructajele organizate de Colegiului National de Informatica in domeniul

securitdtii si sdndtatii in munca.
Capitolul I. Instructiuni SSM specifice salilor de clasd si birourilor

Art. 81. Fiecare angajat si elev trebuie sa cunoasca si sa aplice instructiunile de securitate si sa-
nitate in munca la locul de munca in care Tsi desfasoara activitatea.

Art. 82. Se urméreste asigurarea conditiilor de iluminat si microclimat in spatiile si locurile de
organizare a activitatilor instructiv-educative i n birouri.

Art. 83. Starea mobilierului din dotare se controleazd periodic §i se iau mdsuri pentru repararea
sau indepartarea obiectelor deteriorate care pot produce accidente.

Art. 84. Tablourile si vitrinele din salile de clasé si birouri precum si tablele din salile de clasa
trebuie ancorate si fixate bine, pentru prevenirea accidentelor provocate prin cdderea acestora.

Art. 85. Pardoselile din inciperi trebuie 3 fie intretinute, iar urmele de ulci si apd trebuie inlé-
turate pentru a se evita alunecirile. Orice defectiune in pardoseli va fi semnalatd (sparturi sau rupturi
de linoleum, covoare, etc.) pentru a se evita impiedicarile.

Art. 86. Thainte de folosirea unul scaun, trebuie controlata starea lui, dupd care se potriveste
intr-o pozitie stabild, evitdndu-se asezarea pe marginea lui.

Art. 87. inainte de Indep3rtarea unui scaun de birou, trebuie s se asigure cd nu existd pericol
de a se rasturna sau a lovi altd persoana.

Art. 88. Este interzisd miscarea de legdnare pe doud din picioarele scaunului sau de résturnare
pe spate.

Art. 89. Pentru evitarea accidentirilor, sertarele birourilor, fisetelor sau ale dulapurilor trebuie
tinute inchise.

Art. 90. Tn sertare trebuie aranjate obiectele tdioase sau ascutite (creioane, cutite, lame etc.) in
compartimente separate. Atunci cand se foloseste un cutit de mand, lamd sau cuter pentru tdierea
hartiei, degetele trebuie tinute cat mai departe de taisul lamei. |

Art. Y1. La producerea unei tdieturi sau raniri accidentale se va folosi trusa de prim-ajutor sau
se va cere interventie de specialitate.

Art. 92. Cand trebuie luat un obiect aflat la indltime, obligatoriu se va folosi o scard sigurd. Este
interzis s& se improvizeze podete din scaune, cutii, sertare, asezate unele peste altele, deoarece, nefi-
ind stabile, se pot rdsturna,

Art. 93. Pentru ridicarea obiectelor mai grele, efortul trebuie facut cu muschii picioarelor si nu
cu muschii spatelui. Trebuie evitate intinderile rapide ale bratelor si intoarcerile bruste.

Art. 94. Orice deplasare dintr-o Incdpere in alta se va efectua atent, cu fata inainte. Deschiderea
usii se va efectua lent pentru a nu accidenta persoana aflatd in imediata aproplere a el. '

Art. 95. Tn timpul deplasdrilor se priveste in directia de mers, iar atunci cdnd se transportd pa-
chete in brate, acestea nu trebuie sa impiedice vizibilitatea.

Art. 96. Angajatii si elevii trebuie sa cunoascd schema de evacuare din cladirea scolii si sd con-
stientizeze necesitatea deplasarii in ordine in localul siin incinta scolii pentru evitarea accidentelor pe
scari, in salile de clasa, Tn curte, etc. :

Art. 97. Circulatia pe scéri se va efectua respectdndu-se urmatoarele reguli:

- se va merge incet, unul dupa altul In sir simplu;
nu se va merge distrat, sdrind cate doua, trei trepte deodata
- vor fi indepértate de pe trepte toate obiectele care ar putea provoca alunecarea;
12
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- se va sprijini de mana curenta;
- nu se va citi In timp ce se urca sau coboara pe sciri;
Art. 98. La iesirea din cladire, orice persoana se va asigura in toate directiile pentru a nu fi sur-
prinsd de vreun mijloc de transport.
Art. 99. Pentru protectia personalului care face curatenie, cioburile de sticld vor fi invelite si de-
puse astfel incat sa poata fi usor identificate de acest personal, de preferat s3 fie [3sate la vedere.
Art. 100. Personalul tehnico-administrativ este obligat sa semnaleze:
- orice accident cunoscut n incinta scolii;
- toate situatiile periculoase de munca;
- toate pagubele materiale produse in urma unui accident.

REGULAMENTUL DESFASURARII ACTIVITATII iN ATELERELE SCOALA
Programul de lucru: 8,00 - 14.00/15,00;
Pauza: 10.30 - 11.00;

Fiecare elev va primi spre folosire (intretinere si curdtare) o masina simpla de
cusut/triploc/tricotat si va rdspunde de starea de functionare a ei pe baza unui proces verbal;
Este interzis: ’
- mutarea sau deplasarea de la o masina la alta pe perioada programului de practica fara acordul
profesorului/maistrului, demontarea si schimbul de piese (bobine, suveici);
- consumarea alimentelor in atelierele scolii
- utilizarea telefonului in timpul programului, in caz contrar se aplica prevederile ROI a Scolii
Profesionale Oglinzi.
Este obligatorie:
- purtarea halatului de protectie in timpul programului de lucru (pe perioada pauzei halatul de protectie
va ramdne in atelierul scolii, iar acesta se va inchide);
- utilizarea de citre fiecare elev a trusei proprii de lucru(foarfeca, centimetru, liniar, creion,set de ace
de cusut) in timpul programului de lucru;
- intocmirea portofoliul de citre fiecare elev. Acesta va rimane in atelierul scolii pana la sfarsitul
anului scolar;
- curdtenia la locul de munca la terminarea programului(se va respecta graficul elevilor de service);
- verificarea stdrii de functionare a utilajelor (se va aduce la cunostinta profesorului eventualele
defectiuni sau dereglari)la inceputul programului de lucru;
- pastrarea curateniei la locul de munca.

In ziua Instructajului de Protectie a Muncii, se va efectua si curatarea utilajului pe care fiecare

elev 1l deserveste;

NORME DE SANATATEA $I SECURITATEA MUNCII

Pentru desfdsurarea in bune conditii a activitagilor practice la agentul economic se
va avea in vedere respectarea Legii nr. 319 /2006 care stabileste principiile generale referitoare la
prevenirea riscurilor profesionale , protectia sanatitii si securitatea lucritorilor , eliminarea factorilor
de risc si accidentare.

Potrivit acestei legi angajatorul are obligatia sa ia masurile necesare pentru:
- asigurarea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor/practicantului;
- prevenirea riscurilor profesionale ;
- informarea si instruirea lucratorilor/practicantilor;
- asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securittii si sanatatii in munca.
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- sd realizeze instructajul de protectie a muncii(introductiv general ,locul de munca,schimbarea locului
de munca,periodic)tuturor muncitorilor sau practicantilor care desfisoari o activitate de productie sau
practica in sili amenajate cu utilaje si mese de lucru.

Cele mai importante masuri de protectia muncii care trebutie sa le cunoasci elevul care isi
desfdsoara activitatea intr-o unitate de productie sunt:
- sd-si insugeascd normele, de protectia muncii si si aplice mésurile corecte la locurile de munca;
- 54 poarte echipamentul de protectie si de lucru prevazut de lege: halatul potrivit pe corp si incheiat cu
nasturi, incaltaminte comoda si fira toc inalt;

Avand in vedere specificul activitatilor practicantilor, ei trebuie sa respecte norme de protectie
specifice zonelor de lucru si anume:

NORME DE PROTECTIA MUNCII LA EXECUTAREA CUSATURILOR MANUALE

In timpul executirii cusaturilor manuale atentia trebuie indreptata asupra operatiei care se
efectueaza pentru evitarea producerii accidentelor.(inteparea degetelor cu acul, cu foarfeca, tdierea la
degete cu foarfeca.)
De asemeni este interzis:
- joaca cu uneltele de lucru (liniarul, foarfeca, etc.);
- ruperea atei cu dintii(se taie cu foarfeca sau cu dispozitivul de taiat atd);
- manuirea incorectd a uneltelor de lucru. Acestea se vor pastra in trusi individuald si nu pe masa
masinii.

NORME DE SANATATEA SI SECURITATEA MUNCII
NORME DE PROTECTIE A MUNCII LA MASINILE DE CUSUT

La maginile de cusut se pot produce accidente de munca mecanice(de la acul masinii, de la
piciorus, de la cureaua de transmisie) si electrice(defectarea carcasei intrerupatorului, supraincélzirea
motorului electric si producerea de scurtcircuite)

Pentru prevenirea accidentelor de munca sunt necesare:
- instruirea tehnica a personalului operativ;
- aplicarea dispozitivelor de protectie;
- folosirea echipamentului individual de protectie.

Cele mai importante misuri pe care trebuie si le cunoasci si sd le respecte personalul operator
pentru prevenirea accidentelor de munca sunt:
A. Inainte de inceperea lucrului se va verifica:
- dacd masa masinii este fixat pe cadrul metalic de sustinere;
- daca corpul masinii este montat in bolturile de articulatie cu masa de lucru;
- daca motorul electric este montat pe cadrul de fixare, pentru a nu cadea in timpul lucrului;
- dacd carcasa de la intrerupitor nu este sparta sau cazuta de la locul ei;
- dacd masina este dotata cu dispozitive de protectie la ac si transmisie;
- daca cadrul de sustinere a mesei de lucru este montat pe suporturi de cauciuc; ‘
B. In timpul lucrului se vor respecta urmdtoarele:
- curatirea si ungerea se vor face numai dupa ce masina a fost oprita si intrerupt curentul electric;
- punerea in functiune a masinii se face numai dupa ce dispozitivele de protectie la ac si la transmisie
au fost montate;
- pornirea si oprirea masinii se vor face numaij prin pedala, fard a se pune mana pe volant;
- in timpul lucrului, privirea va fi indreptata numai asupra lucrului si a utilajului;
- schimbarea sau punerea curelei in timpul functiondrii masinii este interzisa;
- toate interventiile si reparatiile la magina de cusut se vor face numai de personal calificat in acest sens
si care v - a interveni si daca se aud zgomote suspecte in timpul functionarii acesteia;

) NORME DE PROTECTIE A MUNCII LA TRATAMENTUL UMIDOT, ERMIC
In procesul de tratare umidotermica a imbricamintei se lucreazi cu magini incilzite electric si
actionate mecanic, pneumatic
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Pentru prevenirea accidentelor la tratamentul umidotermic este necesara respectarea
urmdtoarelor masuri:
- inainte de Inceperea lucrului, trebuie sd se verifice starea functionald a masinii de calcat;
- la actionarea butoanelor electrice, in vederea prevenirii electrocutdrilor sau a scurtcircuitelor
electrice, mainile operatorului nu trebuie si fie ude;
- scoaterea stecherului din priza se va face numai prin tragere de acesta si nu de cablul electric;
- operatiile de reglare si intretinere a maginilor se vor efectua in timpul stationdrii lor i cu sursa de
alimentare electric decuplata, numai de personalul calificat pentru aceste operatii;
- locurile de munca la operatiile de cilcare vor fi dotate cu covor de cauciuc sau gratar de lemn.
- respectarea informatiile inscrise pe masini pe etichetele de avertizare privind evitarea riscului de
accidentare.
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Capitolul ll. Utilizarea echipamentelor de calcul in birouri

Art. 101. Activititile de prelucrare automata a datelor vor fi planificate §i organizate astfel incat
activitatea zilnic3 in fata ecranului s alterneze cu alte activitati.

Art. 102. Tn cazul In care alternarea activitdtilor nu este posibila, iar sarcina de muncd impune
utilizarea ecranelor in cea mai mare parte a timpului de lucru, se vor acorda pauze suplimentare fata
de cele obisnuite (7,5 - 10 minute la fiecare ord, sau o pauza de 15- 20 minute la fiecare doua ore, iar
timpul total de lucru la video-terminale sé nu depdseasca b ore/zi).

Art. 103, Amenajarea posturilor de munci intr-o incdpere trebuie realizatd astfel incét sa se asi-
gure:

- accesul usor si rapid al utilizatorilor la locul de muncd;

- accesul rapid al personalului de intretinere la toate partile echipamentului, la pozitiile ca-
blurllor si la prizele electrice, fard intreruperea activitdtii in desfasurare sau cu o intrerupere minima;

- un spatiu de lucru care s3 rispundd nevoilor de spatiu personal, de comunicare intre indi-
vizi si de intimitate.

Art. 104. Se interzice lucratorilor s3 utilizeze echipamentele de calcul pe care nu le cunosc i
pentru care nu au instruirea necesara.

Art. 105. Se interzice indepéartarea dispozitivelor de protectie ale echipamentelor de calcul.

Art. 106. Se interzice conectarea echipamentelor de calcul la prize defecte sau fard legdturd la
pdmant.

Art. 107. Functionarea echipamentelor de calcul va fi permanent supravegheaté pentru a se pu-
tea interveni imediat ce se produce o defectiune.

Art, 108. Se interzice continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cnd se constatd .0
defectiune a acestuia.

Art, 109. Remedierea defectiunilor se va realiza numai de catre personalul de intretinere auto-
rizat.

Art. 110. Punerea in functiune a unui echipament dupd revizii sau reparatii se va face numai
dupa ce personalul aulorizal sd efectueze revizia sau repara?;la confirmd, tn scris, cd echipamentul
respectiv este in buna stare de functionare.

Art. 111. La utilizarea imprimantelor de mare viteza se vor evita supraincalzirile care pot condu-
ce la incendii.

Art. 112, In timpul lucrului cu video-terminale, se va evita purtarea ochelarilor colorati.

Art. 113. Conductorii electrici si cablurile trebuie sa respecte urmatoarele conditii :

- s nu prezinte risc de electrocutare la trecerea pe planul de lucru sau pe sol;

- 53 aibd o lungime suficienta pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale utthQ‘tOft-—
lor, inclusive in cazul unei reamenajari a incdperii;

- 53 asigure accesul usor, iar intretinerea sa se efectueze fird intreruperea activitatii;

- conductorii electrici nu vor traversa caile de acces fard a fi protejati impotriva deteriordrilor
mecanice.

Art, 114. Se interzice personalului de deservire a echipamentelor de calcul sa intervina la tablg-

16



INSPECTORATUL SCOLAR

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE ) JUDETIAN NEAMT

uri electrice, prize, fise, cordoane de alimentare, grupuri stabilizatoare, instalatii de climatizare sau la
orice alte instalatii auxiliare specifice.

Art. 115. Tnlocuirea sigurantelor la instalatiile electrice se va face numai de cétre personalul au-
torizat in acest scop.

Art. 116. La incheierea programului de lucru, se vor lua masuri de deconectare a tuturor instala-
tiilor electrice: iluminat, scoatere din priza a aparaturii utilizate (masini de calcul sau marcat, resouri,
fierbstoare, veioze etc.). Se vor face verificari asupra lichidarii oricdror surse de foc. Aceastd operati-

une revine ultimului lucrdtor care paraseste incaperea.
Capitolul 111, Instructiuni SSM specifice laboratoarelor de informatica

Art. 117. Accesul si desf3surarea activitatii in laborator se face numai sub supravegherea profe-

‘

sorului.
Art. 118. La punerea sub tensiune a calculatoarelor se vor respecta, in ordine, urmatoarele pre-

vederi:
- verificarea temperaturii si umiditdtii din laborator;
- verificarea conectarii tabloului de alimentare;
- punerea sub tensiune a unitdiii centrale, prin actionarea butonului corespunzator de pe
panoul unitatii centrale; .
- punerea sub tensiune a echipamentelor periferice prin actionarea butoanelor corespunzi-
toare de pe panourile de comanda, in succesiunea indicata in documentatia tehnica a calculatorului.
Art. 119. Scoaterea de sub tensiune a calculatoarelor se va realiza in succesiunea inversa celei
prevazute la punerea sub tensiune.
Art. 120. Se interzice Indepirtarea dispozitivelor de protectie ale echipamentelor de calcul.
Art. 121. Se interzice efectuarea oricirei interventii In timpul functionarii echipamentului de
calcul.
Art. 122. Functionarea echipamentului de calcul va fi permanent supravegheatd pentru a putea
intervenii imediat ce se produce o defectiune. '
Art. 123. Daci in timpul function&rii echipamentului de calcul se aud zgomote deosebite, acesta
va fi oprit si se va anunta informaticianul scolii pentru control si remediere,
Art. 124. Punerea in functiune a unui echipament dup3 revizii sau reparatii se va face numai
dupi ce informaticianul scolii confirmd ca echipamentul respectiv este in bun3 stare de functionare.
Art. 125. Se interzice conectarea echipamentelor de calcul la prize defecte sau fard legaturd la
pamant.
Art. 126. Se interzice profesorilor si elevilor si intervind la tablourile electrice, prize, fise, cor-
doane de alimentare sau orice alte instalatii auxiliare specifice.
Art. 127. Tn timpul functionarii echipamentelor de calcul, usile de acces in laborator nu se vor
bloca sau incuia, pentru a permite evacuarea rapidd, in caz de pericol, a elevilor si profesorului.
Art. 128. Tn cazul unui inceput de incendiu in laborator se va artiona cu stingdtor cu praf si dio-
xid de carbon. :
Art. 129. Se interzice consumul alimentelor pe masa de suport a calculatorului sau deasupra
tastaturii.
Art. 130. n timpul lucrului la video-terminale, se va evita purtarea ochelarilor colorati.
Art. 131. Video-terminalele vor fi astfel amplasate incat directia de privire sa fie paraleld cu sur-
sele de lumind (naturald si artificiala).
Art. 132. Pentru a pastra o pozifie de lucru confortabild si pentru a evita reflexiile si efectul de
orbire, utilizatorul trebuie si incline, s3 basculeze sau sa roteasca video-terminalul.
Art. 133. Tn3ltimea optima a centrului ecranului trebuie 53 corespundd unei directii de-privire
inclinate intre 10° si 20° sub planul orizontal care trece la nivelul ochilor.
Art. 134. Tn3ltimea tastaturii trebuie s3 asigure In timpul utiliz8rii un unghi intre brat 5i antebrat
de minimum 90°. ' e
1/
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Art. 135. Tn pozitia asezat, distanta dintre planul de lucru si suprafata de sedere trebuie sa fie
cuprinsa intre 200 mm gi 260 mm.
Art. 136. Ecranul, suportul de documentare si tastatura trebuie amplasate la distante aproxima-
tiv egale fata de ochii utilizatorului, respectiv 600mm + 150 mm.
Art. 137. Utilizatorul sistemului de calcul trebuie s8 cunoasca necesitatea si posibilitdtile de re-
glare a echipamentelor si mobilierului de lucru
Art. 138. Amenajarea sistemelor de calcul in laborator trebuie realizatd astfel incat sa se asigu-
re:
- accesul usor si rapid al elevului la sistemul de calcul;
- accesul usor si rapid al personalului de intretinere la toate partile echipamentelor, la pozi-
tiile cablurilor si prizele electrice, fard intreruperea activitétii in desfisurare sau cu o intrerupere mi-
nima;
- un spatiu de lucru care sa rdspunda nevoilor de spatiu personal, de comunicare intre indi-
vizi si intimitate.
Art. 139. Conductorii electrici si cablurile trebuie sa respecte urmatoarele conditii :
- 4 nu prezinte risc de electrocutare la trecerea pe planul de lucru sau pe sol;
- 54 aibi o lungime suficienta pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale utilizatori-
lor, inclusive in cazul unei reamenajari a Incaperii; ,
- 53 asigure accesul usor, iar intretinerea sd se efectueze fard intreruperea activitatii;
- conductorii electrici nu vor traversa cdile de acces faré a fi protejati impotriva deteriorarilor
mecanice.
Art. 140. La utilizarea imprimantelor se va evita atingerea partilor fierbinti.
Art. 141. Orice interventie in timpul functionarii imprimantelor, permisd in documentatia tehni-
¢4, se va realiza cu luarea masurilor de evitare a antrendrii partilor corpului de cédtre imprimanta.
Art. 142. La terminarea lucrului, echipamentele vor fi deconectate de la reteaua de alimentare.
Art. 143. La incheierea programului de lucru, se vor lua masuri de deconectare a tablourilor de
alimentare cu tensiune a echipamentelor din laborator. Se vor face verificdri asupra lichidarii oricdror
surse de foc. Aceste obligatii revin ultimului profesor care are ore in laborator n ziva respectiva.

Capitolul IV. Instructiuni SSM specifice laboratoarelor de fizica

Art. 144. Experientele la care se utilizeazd curenti sau tensiuni periculoase le executata numai
profesorul de specialitate. .

Art. 145. Inainte de inceperea experientelor se iau urmdtoarele masuri de securitate si sanatate
in munca:

(1) Planul de desfasurare a experientelor va fi dinainte stabilit iar personalul va fi instruit in
prealabil.

(2) De pe locul unde se desfasoara experientele se vor indeparta toate obiectele care nu sunt
necesare. ‘

(3) Masa de lucru trebuie s3 fie suficient de mare pentru a permite plasarea in bune conditii a
intregului aparataj.

(4) Pardoseala din jurul locului unde se desfasoard experientele trebuie sa fie uscatd sau acope-
ritd cu un covor izolant.

(5) Alimentarea de la retea se va face de la un tablou cu sigurante fuzibile calibrate sau Intreru-
pitoare automate; in cazul cdnd se foloseste o prizd, aceasta va fi in prealabil verificatd i asigurata
prin sigurante fuzibile.

(6) Partile metalice ale aparatelor care ar putea intra accidental sub tensiune vor fi legate la
pamant.

(7) Racordurile dintre pdrtile componente ale montajului se vor face, in mod obligatoriu, prin
cordoane in buni stare, perfect izolate §i corespunzitoare tensiunilor folosite in experienta respecti-
va.
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(8) Uneltele de lucru (surubelniti, patent, ete.) vor fi prevazute cu manere izolante, rezistente Ia
tensiunile care se afla in instalatie.

(9) Realizarea montajului sau a oricirei modificiri a montajului existent precum si introducerga
sau scoaterea instrumentelor de mdsurat din circuit se va face cu intregul aparataj scos de sub tensj-
une.

(10) Elevii vor fi instruiti de catre profesorul instructor privind modul de utilizare a aparaturii de
laborator si respectarii normelor de electrosecuritate specifice fiecirui aparat.

(11) Inainte de conectarea instalatiei la sursa de curent electric, se va face o ultima verificare
generald a aparatelor, legaturilor, izolatiei etc.

Art. 146. Tn timpul desfdsuririi experientelor se iau urmatparele masuri de securitate si sanata-
te in munca:

(1) Tn timpul experientelor, pe masa de lucru nu se va gisi, in afara pértilor componente ale
montajului, nici un obiect care ar putea, accidental, antrena legdturile montajului sau ar putea stabili
contactul cu partile aflate sub tensiune.

(2) Cei care efectueaza experientele vor avea o imbriciminte adecvatd (stransa pe corp, ma-
neci bine incheiate), de preferint3 halate de laborator.

(3) Tn timpul functionrii montajului, este interzisa atingerea partilor neizolate (schimbarea le-
gaturilor, atingerea bhecurilor, intercalarea aparatelor de masura). .

(4) Este interzisa pardsirea sau ldsarea fira supraveghere a montajului aflat sub tensiune.

(5) Se recomandi ca, la instalatia aflat3 sub tensiune, toate manevrele sd se facs cu o singurs
mana.

(6) Pentru prevenirea accidentelor dup3 terminarea experientelor, montajul va fi scos obligato-
riu de sub tensiune; orice interventie asupra instalatiei electrice trebuie s fie facutd de un electrician
autorizat iar lucrarea s3 aiba caracter definitiv. ‘

Art. 147. Pentru prevenirea accidentelor prin electrocutare in laboratoare se iau urmatoarele
masuri de securitate si sindtate in muncs:

(1) Toate pértile metalice care pot intra accidental sub tensiune se vor lega la centura de pa-

mant.
(2) Elementele sub tensiune vor fi protejate de carcase, impiedicdndu-se astfel atingerea aces-

(3) Tablourile electrice de alimentare cu tensiune vor fi prevazute cu sigurante fuzibile calibrate
sau intrerupitoare de protectie automate si se interzice folosirea sdrmelor groase, a cuielor etc., in
locul sigurantelor calibrate.

(4) La alimentarea aparatelor electrice portative se vor folosi tensiunile reduse prevazute in
normele de electrosecuritate.

(5) Instalatiile electrice si aparatele din laborator se vor revizuii periodic de cétre personal califi-
cat.

(6) Elevii nu au voie s& efectueze manevre de conectare/deconectare a intrerupatoarelor auto-
mate, butoanelor si comutatoarelor de pe tablourile electrice de alimentare cu tensiune.

(7) Statiile de amplificare, aparatele si utilajele electrice vor fi instalate numai in Incdperi uscate
$i curate; alimentarea acestora, prin derivatii provizorii, de la tabloul de distributie este interzisi.

(8) Se interzice utilizarea masinilor si utilajelor la puteri nominale mai mari decat suportd retea-
ua.

Art. 148. In caz de electrocutare, masurile de prim ajutor trebuie luate in tunctie de starea in
care se gaseste accidentatul, astfel:

(1) Scoaterea rapidad a accidentatului de sub tensiune prin intreruperea circuitului respectiv, cu
respectarea tuturor prevederilor din normele in vigoare, deoarece, daci accidentatul este atins de o
persoand inainte de scoaterea lui de sub tensiune, aceasta poate fi electrocutats.

(2) Cel care oferd ajutorul va folosi obiecte din materiale uscate, rdu conducitoare de electrici-
tate (tesaturi, funii, prijini, manusi, covoare si galosi de cauciuc etc.), iar la instalatiile de tnaltd tensi
une este obligatorie folosirea ménusilor si a cizmelor din cauciucelectroizolant; indepirtarea conduc-
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toarelor cazute la pdmant se va face cu o prajina uscati din lemn, iar ruperea lor se face prin lovirea,
de la distanta, cu corpuri rau conducdtoare de electricitate.

(3) Tn cazul cdnd accidentatul este in stare de lesin, trebuie chemat neintarziat un medic sau
,,Salvarea"; pana la sosirea acestora, persoana accidentatd se va aseza intr-o pozitie comod3, linistits,
imbrdcamintea Ti va fi desfacuta pentru facilitarea respiratiei, accidentatului ddndu-i-se in acelasi
timp sd miroasd o solutie de amoniac; dacd accidentatul a incetat sa mai respire sau respird anormal,
rar, convulsiv, i se va face imediat respiratie artificiala.

Pentru reanimarea accidentatului, fiecare secundd este pretioasd. Daca scoaterea de sub tensi-
une si inceperea respiratiei artificiale se fac imediat dupd electrocutare, readucerea la viata reuseste
de cele mai multe ori. De aceea, primul ajutor trebuie acordat fard intarziere, chiar la locul accidentu-
lui.

Art. 149. La Incheierea programului de lucru, se vor lua mésuri de deconectare a tablourilor de
alimentare cu tensiune a echipamentelor din laborator. Se vor face verificdri asupra lichid&rii oricaror
surse de foc. Aceste obligatii revin ultimului profesor care are ore in laborator in ziua respective

Capitolul V. Instructiuni SSM specifice laboratoarelor de chimie, biologie

Art. 150. La lucrarile de laborator unde se utilizeaz3 substante chimice se iau urmitoarele ma-
suri de securitate si sdndtate in munca:

(1) Lucrdrile de laborator si aplicatiile practice se efectueazi cu cantititile de substants, cu con-
centratiile, cu vasele si aparatele indicate in proceduri, in manuale si In instructiunile de folosire a
materialelor respective, dupa ce in prealabil profesorul instructor a verificat exactitatea datelor.

(2) Efectuarea experientelor este permisé numai dup3 verificarea prealabild a aparaturii respec-
tive. '

(3) Efectuarea experientelor in vase murdare este interzisd; imediat dupa terminarea experien-
tei, vasele utilizate trebuie sd fie spalate.

{(4) Vasele de laborator se spald cu amestecuri oxidante sau detergenti si apa distilaté fara a se
utiliza nisipul, care provoaca fisuri si la inclzire sticla se va sparge usor.

(5) Vascle care contin substante toxice vor purta etichete avertizoare si vor fi pastrate la locusi
sigure, sub cheie. Nu este permisd depozitarea aldturatd a vaselor cu substante care produc reactii
violente prin contact; nu este permis3 pistrarea substantelor in vase neetichetate.

(6) La identificarea substantelor pentru experiente, se citeste cu atentie eticheta; dacd existd
cea mai micd indoiald asupra continutului unui vas, acesta se va trimite laboratorului de analize chi-
mice, pentru identificare.

(7) Trebuie s& existe la indem&n& un set de Fise tehnice de securitate pentru toate substantele
si preparatele chimice periculoase folosite astfel incat propridtitile fizico-chimice si toxicologice,
efectele asupra sanatatii, misurile de protectie necesare la manipularea lor si procedurile in caz de
urgenta sa fie cunoscute.

(8) Elevilor le este interzis s guste sau s& miroas3 substantele, s3 se aplece asupra vaselor fira
avizul profesorului de specialitate, deoarece actiunea multor substante este puternic toxicd, chiar
daca aceasta nu se manifestd imediat.

(9) Toate substantele chimice se pastreazd in dulapuri incuiate; nu este permiss instriinarea
substantelor din laborator.

(10) Purtarca ochclarilor de protectie este obligatorie la toate experientele cu substante chimi-
ce agresive.

{11) Eprubeta in care se incilzeste un lichid se tine inclinat (nu spre cel care lucreazs, sau spre
vecin); de asemenea, eprubeta nu trebuie incalzitd numai‘la partea de jos, ci pe toata lungimea ocu-
pata de substantd; sustinerea eprubetei se va face cu un suport special construit, nu improwvizat.

(12) R@mdsitele substantelor periculoase (metale alcaline, fosfor, baze, substante caustice) ny
trebuie aruncate la Intdmplare, ¢i separat in vase destinate acestui scop, pentru a fi apoi cat mai re-
pede neutralizate (ficute inofensive prin metode corespunzitoare). /
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(13) - Tn cazul efectudrii unor experiente cu aparate in care se pot initia substante gazoase, se
va face, in prealabil, verificarea tuburilor de legdturd {etanseitate, indoire sau lipire), pentru a nu se
produce vreo scapare de gaze din cauza unor suprapresiuni.

Art. 151. La manuirea substantelor chimice se iau urmatoarele masuri de securitate si sanatate
in munca:

(1) Experientele in care se produc substante gazoase sau vapori trebuie facute sub nisa.

(2) Faramitarea alcaliilor, a iodului, a sdrurilor acidului cromic, ca si a altor substante care dau o
pulbere toxicd, se va face de asemenea, sub nisd. Totodatd, dupd caz, este obligatorie si folosirea

ochelarilor de protectie, .
Art. 152. La depozitarea substantelor chimice se iau urmatoarele masuri de securitate si sdnata-

te in munca:

(1) Depozitarea se face intr-o incipere separata si nu in laborator; depozitul trebuie semnalizat
cu semne grafice de avertizare.

(2) Magazia trebuie sa fie bine ventilata. )

(3) Depozitul trebuie sé fie dotat cu mijloace adecvate si suficiente de stingere a incendiilor.

(4) Substantele/ produsele chimice periculoase trebuie sa fie etichetate si ambalate in recipien-
te corespunzatoare.

(5) La depozitare se va tine cont de incompatibilitatile la depozitare.

(6) Toate chimicalele impréastiate accidental trebuie sa fie curdtate imediat; trebuie sé existe la
indemana mijloace de neutralizare, curdtare si EIP adecvat.

(7) Instructiunile de securitate si sdndtate in munca trebuie 53 fie afisate in loc vizibil pentru a
avertiza personalul didactic si elevii cu privire la masurile de securitate necesare.

Art, 153. La manuirea recipientelor cu acizi concentrati sau amoniac se iau urmatoarele mésuri
de securitate si sénatate in munca:

(1) Vasele mari trebuie tinute in ambalaje integre, etanse si din materiale rezistente la continut.

(2) Turnarea lichidelor se face numai prin pélnie.

(3) Acidul clorhidric concentrat, acidul azotic, solutiile concentrate amoniac etc. trebuie turnate
sub nisa.

(4) La diluarea acidului sulfuric concentrat, se toarna incet acidul, apoi apa.

(5) Daca intr-un laborator sau intr-o sald de clasd se produce, dintr-o cauzi oarecare, o cantita-
te de substante gazoase sau de vapori toxici (ex. spargerea unui vas cu brom, a unei butelii de acid
azotic concentrat sau defectarea robinetului la un balon cu clor etc.), concomitent cu evacuarea celor
prezenti din incdpere (férd panicd), se deschid ferestrele pentru aerisirea completd a inciperii, se
inchid usile pentru a preveni imprastierea gazelor si se intrerup eventualele surse de cildura.

(6) La inceputul si sfarsitul oricarei experiente, méinile se spald cu apd si sapun.

Art. 154. La experientele care pot provoca explozii, stropiri sau imprastieri violente de substan-
te se iau urmdtoarele mdsuri de securitate si sanatate In munca:

(1) In cazul experientelor cu vase in care se pot dezvolta presiuni periculoase, trebuie luate ma-
suri de protectie speciale contra imprastierii cioburilor in caz de spargere, prin ingridirea cu plase
metalice sau cu paravane de sticld armata.

(2} La pregdtirea amestecurilor oxidante se fardmiteaza oxidantii n stare purs, frecandu-se cu
precautie doze mici intr-un mojar absolut curat; amestecarea oxidantilor cu alte substante faramitate
nu se face niciodatd prin frecare in mojar, ci prin agitare intr-un balon sau prin amestecare cu o spa-
tuld sau o lingurita de os pe o foaie de hartie velini cretat3.

(3) La experientele executate in vid (distilare) se vor folosi ochelari de protectie; de asemenea,
se vor utiliza numai baloane mici cu fund rotund, din sticl3 rezistent la flacirs.

(4) Buteliile (baloanele, tuburile, recipientele) cu gaze lichefiate sau comprimate trebuie ferite
de surse de incalzire; in laborator nu este permis s3 se afle mai mult de o butelie tncircats cu acelasi
gaz; buteliile trebuie ferite de caderi si lovituri; robinetele buteliilor de oxigen vor fi pistrate curate
(nu vor fi unse cu grasimi) iar in timpul transportului si depozitérii, buteliile vor fi previzute cu capac
de protectie; este obligatorie dotarea buteliilor cu manometre, previzute cu plomb3 de verificare

‘
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metrologica si avand marcati cu culoare rosie diviziunea de pe scal3 care indic3 presiunea maxima de
folosire a buteliei; consumarea gazelor lichefiate sau comprimate se va face exclusiv prin reductoare
de presiune; robinetele trebuie deschise si inchise incet, fard a fi bruscate, chiar daci ele functionea-

za greu.
Art. 155. La folosirea sticldriei de laborator se iau urmitoarele misuri de securitate si sdnitate
n munca: .

(1) Introducerea unui dop de plutd sal de cauciuc intr-un tub de sticld se face tindndu-se tubul
cu mana cat mai aproape de capéatul de introdus (ména infasurata Tntr-o batist3 si fir3 a se forta tu-
bul).

(2) Atunci cand se introduce un dop Intr-un vas cu pereti subtiri, vasul nu se tine pe mas4, ci de
gat si cat mai aproape de locul de introducere a dopului.

(3) Incélzirea substantelor in vase de laborator cu pe reti subtiri se face pe o sita sub agitare con-

tinua.
(4) Baloanele, paharele si celelalte vase in care se afl3 lichid fierbinte nu se pun direct pe masa,

ci pe o placi din material termoizolant.

(5) Paharele mari cu lichid se ridicd numai cu ambele maini si se tin in asa fel, ca marginile ras-
frante ale paharului s& se sprijine pe degetele mari si pe degetele arititoare.

(6) Prinderea in stative a baloanelor de distilare, a biuretelor si a refrigerentelor se efectueaz3
cu ajutorul clemelor prevazute cu apéritori de pluta sau cauciuc.

Art. 156. La manevrarea aparatelor de Tncalzire (sursele de caldur) se iau urmatoarele masu'i
de securitate si sdndtate in munca:

(1) La plecarea din laborator, chiar $i pentru scurt timp, este interzis s3 se lase aprinse becuri de
gaz,la mpi cu spirt sau alte aparate de incilzire.

(2) Tn cazul in care se descopera pierderi de gaze combustibile (cu miros specific) sau vapori de
benzing, se procedeazs astfel:

a. se sting toate becurile de gaz de la ventilul principal precum si celelalte surse de incalzire;

b. concomitent cu evacuarea persoanelor din camerd, se deschid ferestrele sau gurile de
ventilatie si apoi se inchid usile; se aeriseste incdperea pana la disparitia completa a mirosului de gaz;

€. nu se aprinde si nici nu se stinge lumina electrica;

d. se cautd sursele de scurgere a gazului sau vaporilor (garnituri defecte, robinete deschise,
tuburi de cauciuc sau conducte perforate etc.) si se iau masurile necesare pentru indepartarea defec-
telor;

e. la intrebuintarea becurilor de gaz se urmareste ca aprinderea s se facs treptat si flacira
sd nu patrunda in interiorul becului; dacd flacira totusi patrunde, se inchide robinetul, se lasi becul
sd se raceascd complet si numai dupd aceea se aprinde din nou, micsordnd n prealabil curentul de
aer,

Art. 157. La desfasurarea lucririlor de disectii si de conservare a materialului biologic se iau ur-
matoarele masuri de securitate si sandtate in muncy:

(1) Instrumentarul trusei de disectie si microscopie s3 fie folosit corect, sub directa indrumare si
supraveghere a profesorului. ‘

(2) Animalele de disectie (ex. broaste) s4 fie tinute cu mana acoperita cu o manugi de protectie
sau cu o bucata de panza.

(3) Dupa terminarea lucririlor elevii s3 se spele pe mini si s& se dezinfecteze cu alcool.,

(4) Instrumentele de disectie s3 se sterilizeze, dupd care vor fi uscate pe o bucaté de tifon,
reagezarea in cutia trusei ficandu-se numai dupd o uscare complets.

(5} Lucrdrile de conservare a materialului biologic si de folosire a substantelor chimice se vor
desfdsura sub directa indrumare a profesorului. '

Art. 158. In laborator trebuie s3 se gaseasca, la loc vizibil, mijloacele de prim ajutor iar in caz de
accidente (réniri, arsuri, otraviri etc.) se vor lua urmatoarele masuri:

(1) Accidentele de naturd mecanics pot avea ca efect taieturi, zgarieturi, intepdturi, zdrobiri si
striviri; in cazul leziunilor grave este necesari chemarea medicului, iar cdnd r3nile sunt usoare, se
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spald cu apd curatd, se dezinfecteazd cu apa oxigenat si se bandajeaza cu tifon sterilizat; cind se
produc hemoragii, se procedeazd de urgenta la oprirea sangelui, dezinfectarea si bandajarea ranii si
transportarea accidentatului la spital.

(2) Accidentele termice (arsuri, opdriri) se trateazd dupd gravitatea lor; arsurile profunde si pe
suprafete mari (de gradul Il si ll) necesitd internarea de urgenta in spital,

(3) Manipularea substantelor chimice agresive se va face folosind echipamentul de protectie
corespunzator (sorturi de protectie, ménusi, ochelari etc.).

(4) Tn fiecare laborator trebuie si existe o trus3 sanitard cu urméitoarele materiale: apa oxigena-
ta, alcool sanitar, tincturd de iod, jecolan, acid boric, fiole de cofeind, pense, foarfecs, vat3, tifon, leu-
coplast, o solutie neutralizantd pentru cazul stropirii cu sub-stante; medicamentele care au termen
de valabilitate vor fi inlocuite periodic.

(5) Cand o picaturd de reactiv patrunde in ochi, este foarte i'mportant ca ochii sa fie spalati ime-
diat cu jet de apad si apoi supusi unui examen medical.

(6) Tn cazul intoxicatiilor acute sau al sufocirilor cu substante gazoase sau cu vapori toxici, pin3
la sosirea medicului, cel in cauza va fi scos din atmosfera toxica si va fi dus intr-un loc bine aerisit, i se
va desface haina la gat si i se va face respiratie artificiala.
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Capitolul VIII. Instruirea periodicd

Art. 160. Conform prevederilor art. 13 lit.e) din Legea Securitatii i SAnatatii in _munca
nr.319/2006 angajatorul are obligatia sa elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pen-
tru completarea si/sau aplicarea reglementdrilor de securitate si sindtate !n munca, tinand seama de
particularitatile activitatilor si ale locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor.

Instruirea periodicé se face tuturor lucratorilor si are drept scop reimprospatarea si actualizarea
cunostintelor in domeniul securitétii si sanatatii in munca.

(1) Instruirea periodicé se efectueaza de catre conducatorul locului de munca.

(2) Intervalul dintre doua instruiri periodice este de 6 luni.

(3) Verificarea instruirii periodice se face de catre seful ierarhic al celui care efectueaza instrui-
rea si prin sondaj de catre angajator/lucritorul desemnat/serviciul intern de prevenire si protec-
tie/serviciile externe de prevenire §i protectie, care vor semna fisele de instruire ale lucrédtorilor, con-
firmand astfel ca instruirea a fost ficutd corespunzator.

(4) Instruirea periodica se va completa in mod obligatoriu si cu demonstratii practice.

Instruirea periodica se efectueaza pe baza tematicilor intocmite de citre conducerea societatii.

Instruirea periodicé se face suplimentar celei programate in urmatoarele cazuri:

a) cand un angajat a lipsit peste 30 de zile lucratoare;

b) cand au apdrut modificari ale prevederilor de securitate si sdndtate in munca privind activi-
tati specifice ale locului de munca si/sau postului de lucru sau ale instructiunilor proprii, inclusiv dato-
ritd evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri Tn unitate;

¢) la reluarea activitatii dupd accident de munca;

d) la executarea unor lucrdri speciale; )

e) la introducerea unui echipament de munca sau a unor modificdri ale echipamentului exis-

tent;
f) Ia modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucry;
g) la introducerea oricarei noi tehnologii sau a unor proceduri de lucru.

Durata instruirii periodice este de 2 ore.

TITLUL VI Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inldturdrii orica-
rei forme de incdlcare a demnitatii

Art. 161(1). Tn cadrul relatiilor de muncé functioneazd principiul egalitdtii de tratament fata de
toti salariatii.

(2). Este interzisd orice discriminare bazata pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici
genetice, varst3, apartenentd nationala, ras3, culoare, etnice, religie, opinie politica, orientare socialg,
handicap, situatie sau responsabilitate familial, apartenenta ori activitate sindicala.

Art. 162(1). In cazul in care se considerd discriminati, angajatii pot s3 formuleze reclamatii, sesi-
z&ri sau plangeri citre angajator sau impotriva lui.

(2). Tn cazul In care reclamatia nu a fost rezolvatd la nivelul unitatii prin mediere, persoana an-
gajatd are dreptul sd introducé plangere catre instanta judecatoreascd competentad.
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TITLUL VIl Modalitéti de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

Art. 163.In vederea stabilirii drepturilor si obligatiilor angajatorilor si salariatilor, angajarea se
face prin incheierea contractului individual de munca.

Art. 164.1ncheierea contractului individual de muncd se face pe baza conditiilor stabilite de lege,
cu respectarea drepturilor fundamentale ale cetdteanului si numai pe criteriul aptitudinilor si compe-
tentei profesionale.

Art. 165.Contractul individual de munci se Incheie n scris, in doud exemplare, cate unul pentru
fiecare parte (angajator si salariat), an gajatorul fiind obligat ca, anterior inceperii activitatii, sd Tnma-
neze salariatului un exemplar din contractul individual de munca.

Art. 166. Anterior inceperii activittii, angajatorul este obligat sa inregistreze contractul indivi-
dual de muncs in registrul general de evidenta a salariatilor, care se transmite inspectoratului terito-
rial de munca.

Art. 167.Fisa postului pentru fiecare salariat este anex3 la contractul individual de munca. Orice
modificare a acesteia se negociazd de salariat cu angajatorul, in prezenta liderului de sindicat,la solici-
tarea membrului de sindicat.

Art. 168.Pentru personalul didactic, contractele individuale de muncd se incheie intre institu-

tia/unitatea de invatamant reprezentat3 de director si salariat, in baza deciziei de repartizare semna-
te de inspectorul scolar general.

Art. 169. Pentru personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic, contractul individual de
munca se incheie intre institutia/unitatea de invatamant reprezentata de director si salariat.

Art. 170.Contractele individuale de munca se incheie prin grija si pe cheltuiala angajatorului.

Art. 17 1. Personalul din invatdmant poate incheia contract de munca cu timp partial, in conditii-
le legii.

Art. 172.Contractul individual de muncé se incheie, de reguld, pe perioada nedeterminata.

Art. 173.Pentru cadrele didactice suplinitoare, absolventi ai invétdmantului superior cu alte
specializiri decét ale postului didactic/catedrei, se vor incheia contracte individuale de munca pe pe-
rioad3 determinatd, 01 septembrie - 31 august a fiecdrui an scolar sau pana la incadrarea unui cadru

didactic calificat.
Art. 174. Pentru cadrele didactice suplinitoare, absolventi ai invatamantului mediu cu alte spe-

cializari decat ale postului didactic/catedrei, se incheie contracte individuale de muncd pe perioada
determinatd, respectiv septembrie - iunie corespunzator structurii anului scolar, la care se adduga
perioada concediului legal de odihn@ sau pand la venirea unui cadru didactic calificat.

Art. 175. Miscarea personalului didactic se realizeaza in conformitate cu prevederile Legii edu-
catiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completérile ulterioare si ale Metodologiei aprobate
prin ordinul ministrului educatiei si cercetarii stiintifice.

Art. 176. Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatilor la incheierea contractului
individual de muncé pe perioada nedeterminatd a contractului de management, se poate stabili o
perioada de probd, dupa cum urmeaza: ,

- 30 de zile calendaristice pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic;
- 90 de zile calendaristice pentru personalul de conducere, indrumare si control.

Art. 177. Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatilor din sistemul national de n-
vitdmant preuniversitar (personal didactic auxiliar i nedidactic), la incheierea contractului individual
de munci pe perioad3 determinat, se stabileste o perioadd de prob3, dupa cum urmeaza:

a) 5 zile lucritoare pentru o duratd a contractului individual de munca mai mica de 3 luni;

b) 15 zile lucritoare pentru o duratd a contractului individual de muncd cuprinsd-intre 3 5i 6
luni;

¢} 30 de zile lucratoare pentru o durat3 a contractului individual de munca mai mare de 6 luni.

Art. 178.Pe durata perioadei de prob3 salariatii beneficiaza de toate drepturile si au toate obli-
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gatiile previzute de legislatia muncii, contract colectiv de muncd, regulamentul intern si contractul
individual de munca.

Ar.179.Perioada de prob3 constituie vechime in muncd/vechime efectiva in invatdmant.

Art. 180. in executarea contractului individual de munca, angajatorul si salariatul urmaresc
exercitarea drepturilor ce le revin si a obligatiilor ce le incumbd, rezultate in urma negocierii efectua-
te cu respectarea prevederilor legale, concretizate in clauzele contractului individual de munca si con-
tractului colectiv de munci aplicabil, si precizate in cuprinsul prezentului regulament intern.

Art. 181.Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul partilor.

Art. 182 .Refuzul salariatului de a accepta o modificare referitoare la felul muncii, locul séu de
munc sau la drepturile salariale nu d3 dreptul angajatorului sa procedeze la desfacerea unilaterald a

contractului individual de munca pentru acest motiv.
Art. 183.1n mod exceptional, modificarea unilaterald a contractului este posibild numal in cazu-

rile si in conditiile prevazute de lege.
Art. 184.Modificarea contractului individual de muncd se refera la oricare dintre urmatoarele
elemente:
a) durata contractului;
b) locul muncii;
¢) felul muncii;
d) conditiile de munca;
e) salariul;
f) timpul de munca si timpul de odihna.

Art. 185.0rice modificare a unuia din elementele previzute la Art. 101 sau la Art. 17 alin. (3} din
Codul muncii, in timpul executarii contractului individual de muncd, impune incheierea unui act aditi-
onal la acesta.

Art. 186. Modificirile privind salarizarea, gradele didactice, gradele/treptele profesionale, gra-
datiile si celelalte date previzute in actele normative si/sau administrative cu caracter normativ sunt
operate de drept, imediat si cu exactitate, fard a fi necesard o cerere a salariatului in acest sens.

Art. 187. Tn situatia in care contractul individual de muncd este modificat prin acordul partilor,
actul aditional se incheie in termen de 20 zile lucratoare de la data realizdrii acordului de vointd al
partilor.

Art. 188. Tn situatia exceptionald in care contractul individual de muncd este modificat unilate-
ral de citre angajator, actul aditional se incheie in termen de 20 zile lucrdtoare de la data incunostin-
tarii in scris a salariatului despre elementul/elementele care se modifica.

Art. 189, Contractul individual de munca se poate suspenda in cazurile expres prevazute de Co-
dul muncii, de legislatia speciald, precum si de contractul colectiv de munca.

Art. 190. Suspendarea contractului individual de muncd are ca efect suspendarea prestérii
muncii de catre salariat si a platii drepturilor de natura salariala de catre angajator.

Art. 191. Pe durata suspendarii pot continua s& existe si alte drepturi si obligatii ale partilor,
stabilite conform contractului colectiv de muncd si contractelor individuale de muncad, conform pre-
vederilor legale in vigoare,

Art. 192.1n situatia suspendirii contractului individual de munc3 din motive imputabile salaria-
tului, pe durata suspendarii, acesta nu va beneficia de niciun drept care rezultd din calitatea sa de
salariat.

Art. 193.Pe perioada suspendarii contractului individual de munca, unitatea de invatdamant nu
poate opera nici 0 modificare a contractului individual de muncd, decét cu acordul salariatului.

Art. 194.(1)Personalului didactic titular care beneficiazd de pensie de invalidilate de gradul 1, ¥
se va rezerva catedra/postul didactic pe durata invaliditatii. Contractul sdu de munca este suspendat
pana la data la care medicul expert al asigurarilor sociale emite decizia prin care constata redobéandi-
rea capacitdtii de munca si, deci, incetarea calitatii de pensionar.

Rezervarea catedrei/postului didactic inceteaza si de la data emiterii, de cdtre medicul expert al
asigurdrilor sociale, a deciziei prin care se constatd plerderea definitivd a capacitatii de munca.
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(2) Dispozitiile alin. (1) se aplicd in mod corespunzator personalului didactic auxiliar si persona-
lului nedidactic, acestia urmand a fi reintegrati pe functia/postul detinute la data pierderii capacititii
de munca sau, in caz contrar, pe un post corespunzator studiilor si aptitudinilor profesionale ale aces-
tora.

Art. 195.Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul
pértilor sau prin actul unilateral al uneia dintre pérti.

Art. 196.Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmatoarele situatii:

a) concediu de maternitate;

b) concediu pentru incapacitate temporard de munca;

¢) carantina;

d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecitoresti, pe
toata durata mandatului, dacd legea nu prevede altfel;

) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

f) forta majorg;

g) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedurs penal3;

h) de la data expirdrii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atest3rile
necesare pentru exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni salariatul nu si-a refnnoit avizele, au-
torizatiile ori atestdrile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual de muncé incetea-
za de drept; '

i} in alte cazuri expres prevdzute de lege.

Art. 197.Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in urma-
toarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului In vérstd de pana la 2 ani sau, In cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea vérstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pani la 7 ani sau, In cazul copilului
cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pané la implinirea vérstei de 18 ani:

¢) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesionali;

e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel
central sau local, pe toatd durata mandatului;

f) participarea la greva.

Art. 198.(1) Contractul individual de muncj poate fi suspendat din initiativa angajatorului ih
urmatoarele situatii:

a) pe durata cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii;

b) in cazul in care angajatorul a formulat plingere penald impotriva salariatului sau acesta a
fost trimis in judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia detinutd, pan4 la rimanerea defi-
nitiva a hotdrérii judecétoresti;

¢} in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fard incetarea raportului de mun-
¢d, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

d) pe durata detasarii;

e) pe durata suspenddrii de citre autorititile competente a avizelor, autorizatiilor sau ates-
tarilor necesare pentru exercitarea profesiilor.

(2) Tn cazurile previzute la alin. (1) lit. a) si b} , daca se constati nevinovitia celui tn cauzi, sala-
riatul fsi reia activitatea anterioara si i se plateste, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, o despdgubire egala cu salariul si celelalte drepturi de care a fost lipsit pe pericada sus-
pendarii contractului.

Art. 199.Contractul individual de munci poate fi suspendat, prin acordul partilor, in cazul con-
cediilor férd plata pentru studii sau pentru interese personale.

Art. 200.(1) Contractul individual de munci existent inceteazi de drept:

a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoand fizica, precum si in cazul dizol-
varii angajatorului persoan3 juridic3, de la data la care angajatorul si-a incetat existenta conform legii;
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b) la data rdmaéanerii irevocabile a hotararii judecdtoresti de declarare a mortii sau a punerii
sub interdictie a salariatului sau a angajatorului;

¢) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de coti-
zare pentru pensiondre; la data comunicdrii deciziei de pensie in cazul pensiel de invaliditate, pensiei
anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limitd de vérstd cu reducerea varstei standard
de pensionare;

d) ca urmare a constatarii nulitdtii absolute a contractului individual de munca, de la data la
care nulitatea a fost constatata prin acordul partilor sau prin hotdrare judecdtoreasca definitiva;

e) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupata de salariat a unei persoane
concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii definitive a hotararii judeca-
toresti de reintegrare; :

f) ca urmare a condamndrii {8 executarea unel pedepse privative de libertate, de la data ra-
manerii definitive a hotararii judecdtoresti;

g) de la data retragerii de cdtre autoritatile sau organismele competente a avizelor, autoriza-
tiilor ori atestérilor necesare pentru exercitarea profesiei;

h) ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masura de siguranta
ori pedeaps3 complementars, de la data rimanerii definitive a hot3rarii judecitoresti prin care s-a
dispus interdictia;

i) la data expirarii termenului contractului individual de munca incheiat pe duratd determina-
1g;

j) retragerea acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul salariatilor cu vérsta
cuprinsad intre 15 si 16 ani.

(2) Pentru situatiile prevdzute la alin. (1) lit. ¢} - j), constatarea cazului de incetare de drept a
contractului individual de munca se face in termen de 5 zile lucritoare de la intervenirea acestuia, in
scris, prin decizie a angajatorului, si se comunica persoanelor aflate in situatiile respective in termen
de 5 zile lucrdtoare.

Art. 201. (1) Este interzisa concedierea salariatilor:

a) pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationala,
rasd, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate
familiald, apartenenta ori activitate sindical3;

b) pentru exercitarea dreptului la greva si a drepturilor sindicale.

{2) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

a) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilitd prin certificat medical;

b) pe durata suspendarii activitatii ca urmare a instituirii carantinei;

¢) pe durata in care salariata este insdrcinatd, in masura in care angajatorul a luat cunostinta
de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

d) pe durata concediului de maternitate; ‘

e) pe durata concediului pentru cresterea si ingrijirea copilului in varsta de pan3 la 2 ani, res-
pectiv 3 ani, in cazul copilului cu handicap;

f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pani la 7 ani sau, in ca-
zul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pani la implinirea virstei de 18 ani;

g) pe durata indeplinirii serviciului militar;

h) pe durata exercitarii unei funciii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia situatiei in
care concedierea este dispusd pentru o abatere disciplinara grava sau pentru abateri disciplinare re-
petate savdrsite de cdtre acel salariat;

i) pe durata efectudrii concediului de odihn3;

i) pe durata rezervarii catedrei/postului didactic.

Art. 202.(1) Tn toate situatia concedierii, angajatorul este obligat sd acorde un termen de
preaviz, durata acestuia va fi de 20 de zile lucrdtoare. Termenul de preaviz incepe s3 curgd de la data
comunicarii salariatului a cauzei care determin3 concedierea.

(2) Tn perioada preavizului, salariatii au dreptul s§ absenteze jumatate din timpul efectiv al pro-
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gramului de lucru zilnic, pentru a-si ciuta un loc de muncd, fird ca aceasta s3 afecteze salariul si cele-
lalte drepturi care i se cuvin. . :

Art. 203.(1)Salariatii au dreptul de a demisiona, notificand in scris unitatea despre aceast situ-
atie, fara a fi obligati s3-si motiveze demisia. Contractul individual de munca inceteazs de la data im-
plinirii termenului de preaviz de 10 zile calendaristice, pentru salariatii cu functii de executie si, res-
pectiv 20 de zile calendaristice, pentru salariatii cu functii de conducere.

(2) In cazul in care unitatea refuza inregistrarea demisiei, salariatu! are dreptul de a face dovada
acesteia prin orice mijloc de prob3.

(3) Salariatul are dreptul de a demisiona f&rs preaviz daca unitatea nu Tsi indeplineste obligatiile
asumate prin contractul individual de muncs si contractul colectiv de munci.

TITLUL VIII Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale sa-
lariatilor

Art. 204.(1) In masura in care va face dovada incilcarii unui drept al sdu, orice salariat interesat
poate sesiza conducerea unitétii de invdtamant.

{2)Cererile sau reclamatiile vor fi inregistrate si discutate in Consiliul de Administratie. Tn functie
de continutul lor, se va dispune cercetarea faptelor de citre © comisie de cercetare a abaterilor disci-
plinare ale personalului, respectiv comisie pentru monitorizarea disciplinei scolare a elevilor, pentru
stabilirea adevirului. Tn termen de 30 zile se va da solicitantului réspunsul in scris.

TITLUL IX Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Art 205.(1) Calificativele anuale se vor acorda conform fisei de autoevaluare st a raportului de

activitate,
(2} Evaluarea profesionals a personalului didactic si didactic auxiliar se face la sfarsitul anului

scolar.
(3) Evaluarea profesionals a personalului nedidactic se face la sfarsitul anului calendaristic.

TITLUL X Dispozitii finale

Art. 206. Angajatorul are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la continutul Regulamen-
tului Intern, care se afiseazi la sediul angajatorului; anterior acestui moment Regulamentul Intern nu-
si poate produce efectele.

Art. 207. Regulamentul Intern se multiplica si se repartizeaz3 astfel: cate un exemplar pentry fi-
ecare compartiment al unitatii.

Art. 208. Perscanele nou angajate la Colegiul National de Informatica sau persoanele detasate
la Colegiul National de Informatici de la un alt angajator, vor fi informate din momentul inceperii
activitatii asupra drepturilor si obligatiilor ce li se aplicy $i care sunt stabilite prin Regulamentul In-
tern.

Art. 209. Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern, in baza modificdri-
lor prevederilor legale sau la initiativa angajatorului, derulats in limita prevederilor legale, este supu-
sd procedurilor de informare stabilite in concret Ia articolele de mai sus.

Art. 208. Prezentul regulament face parte integrantd din Regulamentul de Organizare si Functi-
onare a Scoala Profesionala Oglinzi

Prezentul Regulament Intern a fost completat si avizat in sedinta Consiliului
Profesoral din data 7.10.2019 si aprobat in sedinta Consiliului de Administratie din data de
7.10.2019.

Director ,
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ANEXA 3 — Fise post

FISA CADRU A POSTULUI
— CADRU DIDACTIC IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

n temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in
temeiul contractului individual de munc3 inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatilor
cu numirul ......, se incheie astézi, 01.09.2016 prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele: ...
SPeCIalitatea: ..ivvviiireierrrersinn s
Denumirea postuluii..........
Decizia de numire: .
Incadrarea: titular /detasat/suplmltor
Numir de ore sarcini de serviciu: ........
Numar ore de predare: ..............
Profesor diriginte la clasa: .........
Cerinte:
- studii:

.......................................

- studii SPeCifice POSLUIUL ... i e st
By £ Y1111 NS E U r O OSSO D NP TOT PSP PTITOTSPRIU PRSI
- grad didactic...

Relatii profesmnale
_ierarhice de subordonare: director; director adjunct; responsabil comisie metodica/catedra;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitétii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare la activitati/concursuri/festivaluri etc. la care participa ¢a
delegat.
. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATH-ELEMENTE DE COMPETENTA
1.1. Analizarea curriculumului scolar.
1.2. Fundamentarea proiectrii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor.
1.3. Stabilirea strategiilor didactice optime.
1.4. Elaborarea documentelor de proiectare. .
1.5. Proiectarea activitatilor/experientelor de invatare care presupun utilizarea resurselor
TIC.
1.6. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.
1.7. Proiectarea activitatii extra curriculare.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE
2.1. Organizarea si dirijarea activitatilor de predare-invatare.
2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate.
2.3. Integrarea si utilizarea TIC.
2.4. Identificarea si valorificarea posibilitatilor de invdtare ale elevilor.
2.5. Asigurarea formdrii competentelor specifice disciplinei.
3. REALIZAREA ACT!VITI“\TKLOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1. Eficientizarea relatiei profesor familie.
3.2. Organizarea, coordonarea sau/siimplementarea activitatilor extra curriculare.
3.3. Implicarea partenerilor educationali-realizarea de parteneriate.
4. EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII
4.1. Elaborarea instrumentelor de evaluare.
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4.2. Administrarea instrumentelor de evaluare.
4.3. Aprecierea cantitativa si calitativd a rezultatelor elevilor.
4.4, Notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evalugrii.
4.5. Coordonarea si completarea portofoliilor educationale al elevilor.
5. MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI
5.1. Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi.
5.2. Elaborarea de norme specifice clasei la care pred3 sau/si este diriginte.
5.3. Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesor-elevi, elevi-elevi, profesor-
familie.
5.4. Tratarea diferentiata a elevilor, in functie de nevoile lor specifice.
5.5. Comunicarea profesor-elevi, utilizarea feedback-ului bidirectional Tn comunicare.
5.6.Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale.
6. MANAGEMENTUL CARIERE| SI AL DEZVOLTARI! PERSONALE
6.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare
6.2. Participarea la activitdti metodice/stagii de formare / cursuri de perfectionare /grade
didactice / manifestari stiintifice etc.
6.3. Aplicarea cunostintelor / abilitatilor / competentelor dobandite.
7. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINH UNITATII SCOLARE
7.1. Implicarea In realizarea ofertei educationale. ’
7.2. Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitatii de invatdmant la
nivelul comunitdtii locale..
7.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor socia-
le
7.4. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional.
7.5. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelar.
Il ALTE ATRIBUTH
Tn functie de nevoile specifice ale unitatii de invitimant, salariatul este obligat sa indepli-
neasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sd respecte normele, procedurile de s&n3ta-
te si securitate a muncii, de PSI si ISU, Tn conditiile legii:

Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedrd si ale altor comisii
functionale din scoald sunt previzute in prezenta fisa (dacd este cazul).

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage
dupa sine diminuarea calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,
(nume, semndturd, stampild)
Semndtura titularului de luare la cunostinta:
Data:
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FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE SECRETAR

Tn temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, cu modificérile i completérile ulterioare,
in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidentd a salariatilor cu
numarul........ , se incheie astzi,................, prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele
SPECIAlItAtO: c.urrarracsesscimsessarasnsssrrsscasssmsirssismrecisseniarasss
Denumirea postului:Secretar
Decizia de nUMIre: ...ccneeenins
Tncadrarea:Secretar
Cerinte:
- studii:
- studii specifice postului

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.I. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului:
- intocmirea planului de management;

13. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului:
- intocmirea planului de activitate;

14. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

15. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea documentelor oficiale:
- intocmirea statului de functii in conformitate cu fila de plan a ISJ;

- intocmirea fiselor de Tncadrare pentru I1SJ;
- intocmirea deciziilor, contractelor de munca pentru personalul unitatii;
- intocmirea situatiilor pentru Directia de Finante;

2.2. Asigurd ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umand a unitatii (cadre didactice, per-
sonal didactic auxiliar, personal nedidactic). Tnregistrarea si prelucrarea informatica
periodicd a datelor in programele de salarizare si REVISAL:

- stabilirea salariilor de incadrare, a sporurilor si a veniturilor salariale;

-intocmirea dosarelor de personal

- completarea fiselor de salarizare cu eventualele modificéri si comunicarea
lor la contabilitate;

- completarea in REVISAL a modificarilor survenite in salarizarea sau incadra-
rea personalului din unitate;

- intocmirea documentatiilor pentru concursurile de ocupare a posturilor di-
dactic auxiliar si nedidactic;

- intocmirea dosarelor de pensionare pentru personalul unitatii care indepli-
neste conditiile de pensionare;
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24. Tntocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor:

- evidenta elevilor de la gimnaziu, liceu, curs de zi, inscrierea, transferarea,
exmatricularea;

- evidenta dosarelor personale ale elevilor, completarea registrelor matricole;

- intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la examenul de teste nationale, ba-
calaureat;

- completeaza diplomele de: bacalaureat, certificat de absolvire a liceului,
atestat de competente profesionale, imediat dupa sustinerea examenelor;

- intocmirea tabelelor pentru vizarea actelor de studii cu timbru sec;

- eliberarea actelor de studii: ’

2.5. Alcdtuirea de proceduri:
- Intoemirea procedurilor specifice compartimentului secretariat;

3.COMUNICARE S! RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- comunicarea informatiilor primite cétre celelalte compartimente;

- tehnoredactare lucrdri pentru SIIR si Registru de evidenta a salariatilor;

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei. ' '
3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor:

- inscrie, in fisele de incadrare anuale ale unitatii, cu personalul didactic, date-
le privind vechimea, salariul, gradele didactice si statutul de incadrare — titular, detasat, su-
plinitor;

- pastreaza securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificate-
lor completate sau necompletate, registrelor matricole, sigiliul unitatii;

- intocmirea pontajelor pentru plata cu ora a personalului didactic;

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti:

- tehnoredactarea foilor matricole pentru absolventii scolii, intocmirea adeve-
rintelor de absolvire; .

- completarea si evidenta fiselor pentru evaluarea anuald a personalului scolii.
3.6. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale.

4. MANAGEMENTUL CARIERE! S| AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la activitati de formare profesionals si dezvoltare in carierd.
4.3. Participarea permanentai la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI'LA PROMOVAREA IMAGINII
scoL
5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si
promovarea imaginii scolii.
5.2. Asigurarea permanent3 a legdturii cu reprezentantii comunitatii locale privind
activitatea compartimentuluj:
- primirea, Inregistrarea distribuirea, intocmirea raspunsurilor pentru corespon-
denta unitatii;
- raportarea la ISJ a situatiilor privind normarea personalului didactic;
5.3. indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior sifsau directorul, care
pot rezulta din necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate. :
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5.4. Respectarea ROI, normelor si procedurilor de sdndtate si securitate a muncii, de
PSI si ISU pentru toate tipurile de activitdti desfasurate Tn cadrul unitatii de
invatamant.
Il ALTE ATRIBUTII
Tn functie de nevoile specifice ale unititii de invatdmant, salariatul este obligat sd Inde-
plineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Rispunderea disciplinard:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage

dup4 sine diminuarea calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,

(nume, semndturd, stampild)
Semnadtura titularului de luare la cunostinta:

Data:
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FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

Tn temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare,
in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a salariatilor cu
numarul........, se incheie astédzi,................, prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele ..o .
Y L R R O

Cerinte:
- studii:

.......................................

= SEiidii sperifice pasttin . .. cromemanusmirrsrinis s T
# APBEIIITNEL, cuionimworomseomonn e e B A AT PR s PR RAA R R TSRS Wb

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;

- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTH SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului financiar.
1.3. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
1.4, Folasirea tehnologiei informatice in proiectare.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea activitatii.
2.2. Inregistrarea si prelucrarea informatici periodici a datelor in programele de contabili-
tate.
2.3. Monitorizarea activitatii.
2.4. Consilierea/indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneazi valori ma-
teriale.
2.5. Alcatuirea de proceduri.
3. COMUNICARE S| RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.
3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.5. Asigurarea transparentei privind licitatiile sau incredintrile directe.
3.6. Monitorizarea compartamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale.
4. MANAGEMENTUL CARIERE! S| AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1.Nivelul si stadiul propriei pregétiri profesionale.
4.2.Formare profesionald si dezvoltare in cariera.
4.3.Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.
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4.4.Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.
5, CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA $1 LA PROMOVAREA IMAGINII 3COLII
5.1.Planificarea bugetard prin prisma dezvoltarii institutionale 5i promovarea imaginii
scolii.
5.2 Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitétii locale privind activi-

tatea compartimentului. .
5.3.Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot

rezulta din necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de

responsabilitate.
5.4.Respectarea normelor, proceduri lor de sinitate si securitate a muncii, de PSI 51 ISU

pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitétii de fnvatamant.

Il. ALTE ATRIBUTII

n functie de nevoile specifice ale unitatii de invitamant, salariatul este obligat sa inde-
plineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Rispunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage

dupi sine diminuarea calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,

(nume, semndturd, stampild)
Semnitura titularului de luare la cunostinta:

Data:
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FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu modific3rile si completarile ulteric
in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidentd a salariatilc
numarul........ , seincheie astdzi,.....c.......... , prezenta fisd a postului:
Numele si prenumele e scsimissnivnimiisien s oemessrinis
Specialitatea: ......cooceriveerriiiniinne

Cerinte:
- studii:

........................................

= SEUMIl SPECIfICe POSTRUE - couuvusiismmvisiviim sisivmasssssssiee e s vnssisssssbIRinss Fsavaassivinisn
o A O im0 A RO WA K RS R R SRR S AR AN PR 03 AW ST AVR PR Sacoiasta

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatimant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIV!TATILOR

1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului.

1.2. Realizarea planificarii activitdtii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare
desfasurarii activitdtii personalului din unitatea de invatimant.

1.3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si paz3 din unitatea de i
tamant. .

1.4. Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activitétii personalului din subordi

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate
problemele ce revin sectorului administrativ.
2.2. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invitamant.
2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea
de achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unititii de
inwatamant.
2.4. Tnregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unitatii de invatamant in
registrul inventar al acesteia si in evidentele contabile.
2.5. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce
apartin unitatii de invatamant. y
2.6. Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul
scolii.

3. COMUNICARE S| RELATIONARE
3.1. Asigurarea conditiilor de relationare eficientd cu intregul personal al unitdtii de
invatamant.
3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitétii de
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invAtAmant
3.3.Asigurarea comunicdrii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici
si scciali.
3.4.Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarez situatiilor conflictuale.
4. MANAGEMENTUL CARIERE! §1 AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. |dentificarea nevoilor aroprii de dezvoltare.
4.2. Participarea lastagii d2 formare/cursuri de perfectionare etc.
4.3. Aplicarea in activitat=a curentd a cunostintelor/abilitatilor/competentelor do-
bandite prin formare continud/perfectionare.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATI
SCOLARE
5.1. Promovarea sistemului de valori al unitétii la nivelul comunitatii.
52. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor
sociale.
523. Participarea si implicarea in procesul decizionalin cadrul institutiei si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional.
54, Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.
5.5. Atragerea de sponsori in vederea dezvoltdrii bazei materiale a unitatii.

. ALTE ATRIBUTII

Tn functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa inde-
plineascd si alte sarcin repartizate de angajator, precum si s3 respecte ncrmele, procedurile de
sinatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legil:

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarciniler de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage

dupd sine diminuarea calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,

(nume, semndturd, stampild)
Semnétura titularului de luare la cunostinta:

Data:
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