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Art.1 Prezentul regulament contine prevederi privind organizarea §i funcjionarea SCOLII PROFESIOMALE
NR.1 VISEU DE SUS, in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile §i completarile
ulterioare, Statutul elevilor aprobat prin OMENCS nr.4742/10.08.2016, Regulamentul de organizare si
functionare a unitdtilor de invatdmant preuniversitar, aprobat OMEC 5447 DIN 31.08.2020; Contractul
colectiv de muncd; Legea nr, 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata in
2013; Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicat in MO nr. 345/18 mai 2011; HG nr. 123/7.02.2014 -
Norme metodologice de aplicare a Legit nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, publicatd in MO nr. 663/23.10.2001, cu modificdrile si completdrile ulterioare; Legea 287/2009,
noul Cod civil republicat in MO, partea I, nr.505/15 iulie 2011 si reglementeazd raporturile de serviciu si
raporturile de muncé dintre angajator, pe de o parte si angajatii cu contract individual de munca,
incheiat pe duratd nedeterminatd sau determinatd, personal didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

Art.2 Regulile si normele de disciplind stabilite prin acest regulament intern se aplicd tuturor
persoanelor incadrate fn muncd la SCOALA PROFESIONALA NR.1 VISEU DE SUS indiferent de durata
contractului de munca, precum si celor care lucreazd in cadrul unitdtii ca detasati, delegati.
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Art. 3 Asigurarea disciplinei Tn cadrul institutiei impune respectarea de cdtre intregul personal potrivit
ariei lor de competentd, a reglementarilor stabilite in prezentul Regulament intern si in Regulamentut de
organizare si functionare al SCOLII PROFESIONALE NR.1 VISEU DE SUS, a prevederilor actelor normative,
a normelor de securitate a muncii, a instructiunilor si ordinelor emise de conducerea ministerului, a
Inspectoratului Scolar Judetean Maramures si a instructiunilor §i procedurilor emise de conducerea
institutiel.

1.Dispozitii generale

(1} Tn unitdtile de invitdmant, personalul este format din personal didactic, care poate fi didactic de
conducere, didactic de predare, didactic auxiliar si personal nedidactic.

(2) Selectia personalului didactic si a celui nedidactic din unitétile de invd{dmant se face prin concurs/
examen, conform normelor specifice.

(3) Angajarea personalului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic n unitdtile de Tnvdtdmant
cu personalitate juridicd se realizeazd prin incheierea contractului individual de muncd cu unitatea de
Tnvatdmant, prin reprezentantul sau legal.

(4) Competentele, responsabilitdtile, drepturile si obligatiile personalului din Tnvdtamantul sunt cele
reglementate de legislatia In vigoare §i prevézute in fisa postului.

(5) Personalul din invdtdmantul preuniversitar trebuie s Tndeplineascd conditiile de studii cerute pentru
postul ocupat si sd fie apt din punct de vedere medical.

{6) Personalul din invatdmantul preuniversitar trebuie sa aibd o tinutd morald demnd, in concordantd cu
valorile pe care trebuie sd le transmitd elevilor, o vestimentatie decentd si un comportament
responsabil.

{(7) Personalului din fnvdtdmantul preuniversitar ii este interzis sd desfdsocare actiuni de natura sd
afecteze imaginea publicd a elevului, viata intimd, privata si familiala a acestuia.

(8) Personaluiui din tnvatdmantul preuniversitar Ti este interzis sa aplice pedepse corporale, precum si
s agreseze verbal, fizic sau emotional elevii si/sau colegii.

{9} Personalul din invatamantul preuniversitar are obligatia s sesizeze, dupa caz, institutiile publice de
asistentd sociald/educationald specializatd, directia generald de asistentd sociala si protectia copilului in
legdturd cu orice incalcari ale drepturilor elevului, inclusiv in legdturd cu aspecte care Ti afecteaza
demnitatea, integritatea fizicd si psihicd. (Art.38-paragrafele 1, 2, 3; Art. 39-1,2,3,4,5,6,7- ROFUIP
5.447/31.08,2020)

(10} Personalul din invitamantul preuniversitar are ohligatia sd sesizeze cazurile (toate situatiile} de
COVID (elevi/profesori/personal auxiliar, prin perscana desemnata de conducerea scolii, domnul
Vanjurec loan)
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Art. 4 (1) Structura de personal si organizarea acestuia se stabilesc prin organigrama, prin statele de
functii si prin proiectul de Tncadrare ale fiecdrei unitati de invatamant,

{2} Prin organigrama unitatil se stabilesc: structura de conducere si ierarhia internd, organismele
consultative, comisiile si celelalte colective de lucru, compartimentele de specialitate sau alte structuri
functionale prevdzute de legislatia in vigoare.

(3) Organigrama se propune de cétre director la inceputul fiecdrui an scolar, se aproba de cétre
consiliul de administratie si se inregistreaza la secretariatul unitatii de invatamant

Personalul didactic auxiliar si nedidactic este organizat in compartimente de specialitate care se
afl§ in subordinea directorului/directorului adjunct, in conformitate cu organigrama unitdtil de
fnvatamaént.

Art.5 La nivelul fiecdrei unitdti de Tnvdtdméant functioneazd, de reguld, urmatoarele
compartimente/servicii  de specialitate: secretariat, financiar, administrativ, precum si alte
compartimente sau servicii, potrivit legislatiei in vigoare.

Personalul didactic

Art.6 (1) Personalul didactic are drepturile si obligatiile prevdzute de legislatia n vigoare §i de
contractele colective de munca aplicabile si prevdzute Tn fisa postului.\

(2} Pentru incadrarea si mentinerea intr-o functie didacticad de conducere, de predare sau intr-o
functie didacticd auxiliard, personalul didactic are obligatia si prezinte un certificat medical, eliberat pe
un formular specific, elaborat de Ministerul Educatiei i Ministerul Sandtatil.

(3} Cadrele didactice care fac dovada absolvirii unui program acreditat de formare in domeniul
managementului educational, cu minimum 60 de credite transferabile, pot face parte din corpul national
de experti in management educational, iar procedura si criterile de selectie se stabilesc prin
metodologie aprobata prin ordin al ministrului educatiei nationale.

(4) Personalul didactic are obligatia de a participa la activitati de formare continug, in conditiile
legii.

(5) Se interzice personalului didactic de predare sd conditioneze evaluarea elevilor sau calitatea
prestatie didactice la clasa de obtinerea oricdruitip de avantaje de la elevi sau de |a reprezentantii legali
ai acestora. Astfel de practici, dovedite de organele abilitate, se sanctioneaza conform legii,

(6) Tn unitatile de Tnvitdmant se organizeazd permanent, pe durata desfisurdrii cursurilor,
serviciul pe scoald al cadrelor didactice, in zilele in care acestea au mai putine ore de curs. Numarul gi
atributiile profesorilor de serviciu se vor stabili in functie de dimensiunea perimetrului scolar, de
_numdarul elevilor si de activititile specifice care se organizeazd In unitatea de Tnvatdmant. Atributiile
personalului de serviciu sunt stabilite prin regulamentul de organizare si functionare a unitatii de
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Tnvétdmant. Th conditiile unui orar cu pauze decalate specific situatiei pandemice de COVID 19, sarcinile
profesorulul de serviciu intrd Tn atributia tuturor profesorilor, flecare profesor urménd sd asigure
supravegherea elevilor la clasa la care tine ora de curs.

{7) Evaluarea personalului didactic se face conform legislatiei n vigoare.

(8) Personalul didactic rdspunde disciplinar conform Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificdrile si completdrile ulterioare.

(9) Personalul didactic are drepturile si obligatiile prevdzute de legislatia Tn vigoare si de
contractele colective de munca aplicabile.

Art. 7 Personalul didactic are obligatia de a participa la activitdti de formare continud, fn conditiile legii.
Personalul nedidactic

Art. 8. {1) Personalul nedidactic are drepturile si obligatiile prevazute de legislatia in vigoare si de
contractele colective de muncd aplicabile.

(2) Organizarea si desfdsurarea concursului de ocupare a posturilor nedidactice dintr-o0 unitate
de tnvdtdmant sunt coordonate de director. Consilil de administratie al unitatii de Tnvdtdmant aprobd
comisiile de concurs si valideaza rezultatele concursului.

(3) Angajarea personalului nedidactic Tn unitatile de invdtdmant cu personalitate juridicd se face
de cdtre director, cu aprobarea consiliului de administratie, prin Tncheierea contractului individual de
muncd.

Art. 9 {1) Activitatea personalului nedidactic este coordonatd de administratorul scolii.

(2) Programul personalului nedidactic se stabileste de cdtre administratorul scolii potrivit
nevoiior unitatii de tnvatdmant si se aprohd de cdtre directorul unitétii de Tnvatamant

. {3) Administratorul scolii stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire. Tn functie
de nevoile unitdtii, directorul poate solicita administratorului schimbarea acestor sectoare.

(4) Administratorul scolli nu poate folosi personalul subordonat in alte activitdti decat cele
necesare unitatii de invatamant.

(5) Administratorul scolii trebuie sd se ingrijeascd, in limita competentelor, de verificarea
periodicd a elementelor bazei materiale a unitatii de Tnvatamant, in vederea asigurdrii securitatii
Jelevilor/personalului din unitate.
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CAPITOLUL 3. DREPTURILE S| OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE ANGAJATILOR
Drepturile si obligatiile angajatorului
Art. 10, Angajatorul are n principal urmdtoarele drepturi:
a) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu in limitele legalitatii;

h} sd madifice fisa postului, in functie de strategia de dezvoltare si necesitdtile institutiei, cu
respectarea prevederilor legale;

c) sa execute prin Imputernicitii sai controlul asupra respectdrii programului orar de lucru si a
meodului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

d) sd aplice sanctiunile disciplinare, potrivit dispozitiilor legale si ale prezentului regulament;

e) sd stabileascd atributiile si competentele serviciului pe probleme de prevenirea si stingerea
incendiilor {(PS1) si sdnatatea si siguranta muncii {SSM).

Art. 11. Angajatorului §i revin, In principal, urmatoarele obligatii:

a) sd acorde angajatului toate drepturile ce decurg din actul administrativ de numire sau din
contractul individual de muncad, si din alte dispozitii legale;

b) sa aducd la cunostinta angajatilor, sarcinile ce le revin concretizate in fisa postului;
c) 53 asigure permanent conditii corespunzédtoare de muncd;

d) sd informeze angajatul, anterior incheierii contractului individual de muncd asupra
elementelor care privesc desfasurarea viitorului raport de munca;

e) sa elibereze, la cerere, toate documentele ce atestd calitatea de salariat al solicitantului;

f) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului, in afara cazurilor
prevazute de dispozitiile legale;

g) sé solutioneze si sd instiinteze petentii, in termenul prevézut de lege, asupra modului de
rezolvare a sesizarilor, reclamatiilor si contestatiilor depuse de angajati. Cererile depuse de angajati la
secretariatul institutiei, cu respectarea prevederilor legale, se vor solutiona in termen de 30 de zile
calendaristice;

h) sd asigure protectia maternitdtii, in conformitate cu dispozitiile O.U.G. nr.96/2003, cu
medificdrile 5i completdrile ulterioare, precum si cu prevederile Conventiei Organizatiei Internationale a
Muncii nr. 183/2000 si a Legii nr.452/2002;
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Drepturile si obligatiile angajatilor
Art. 12. Angajatul are, In principal, urméatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa, conform Tnhcadrarii;
b) dreptul la repaus zilnic §i sdptdmanal;

c) dreptul la concediu legal de odihnd, la zile libere pldtite pentru evenimente familiale
deosebite, precum gi la zile libere de sdrbatori legale, conform prevederilor legale Tn vigoare; d) dreptul
de a beneficia la cerere de concediu fara platd, conform prevederilor legale Tn vigoare;

e) dreptul la egalitate de sanse si tratament;
f} dreptul la protectie n caz de concediere;
g) dreptul la sandtate si securitate in muncd;

h} dreptul de a fi informat, consultat si cooptat, direct sau prin reprezentantii sdi legal alesi, in
stabilirea deciziilor importante pentru activitdtile ministerului si ale institutiei;

i) dreptul la formare profesicnali;

j) dreptul de a constitui sau de a adera |a un sindicat;

k) dreptul de a participa la actiuni colective;

[} alte drepturi prevdzute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.
Art. 13, Angajatului i revine, in principal, urmatoarele obligatii:

a) Drepturile si obligatille personalului din fnvdaidmant sunt reglementate de legislatia in
vigoare,

b) Personalul din invatdmantul preuniversitar trebuie sd Indeplineasca conditiile de studii cerute
pentru postul ocupat si sa fie apt din punct de vedere medical.

¢) Persenalul din Tnvdtdméntul preuniversitar trebuie sa aibd o tinutd morald demnd, in
concardantd cu valorile pe care trebuie sa le transmitd copiilor/elevilor, o vestimentatie decentd si un
comportament responsabil.

d) Obligatia de a realiza norma de muncd sau, dupd caz, de a Indeplini atributiile ce i revin
conform programului, fisei postului, contractului de munca, conform planului managerial, precum si ale
dispozitillor scrise sau verbale ale conducerii unitdtii si responsabilului de compartiment/comisie;
obligatia de a respecta disciplina muncii; normele de sidnatate si securitate Tn muncd, de prevenire a
incendiilor si a situatiilor de urgenté;
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e) Obligatia de a respecta disciplina muncii; Angajatii care au in subordine al{i angajati au
obligatia de a stabili sarcinile zilnice de muncd pentru acestia, ordinea de prioritate a sarcinilor date, de
a urmari prezenta lor la serviciu conform orarului de muncd si modul de ndeplinire a sarcinilor de
serviciu. Fiecare angajat este obligat s3 fie prezent la locul de munca prevazut, conform orarului stabilit.
Pirasirea locului de muncd, absenta de la programul stabilit, chiar temporar, inlocuirea la serviciu de
citre un alt angajat al scolii sunt permise numai cu aprobarea prealabild a directorului. Este interzisa
categoric inlocuirea unui angajat al scolii cu o persoand care nu are calitatea de angajat al scolii sau cu
uh angajat al unitdtii care nu are competenta de a indeplini sarcinile de muncé ale celui inlocuit;

f) Obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

g) Respectarea dispozitiilor legale privind pastrarea secretului de serviciu i a celor referitoare la
documentele, datele sau informatiile care nu sunt date publicitatii;

h) Obligatia de a urmadri perfectionarea proprie, detectarea eventualelor disfunctionalitdti si
propunerea de solutii pentru inldturarea acestora;

i} Tnstiintarea de Tndatd a sefului ierarhic superior si a conducerii unitatii despre existenta unor
nereguli, abateri sau orice manifestare de conduitd a elevilor sau altor persoane ce pot prezenta risc
pentru siguranta scolard precum si propunerea de masuri pentru prevenirea unor astfel de situatii;

]} Pastrarea, dezvoltarea si apdrarea patrimoniului Tncredintat, gospoddrirea judicicasd a
acestuia;

k) Comportarea corectd in cadrul relatiilor de serviciu, promovarea raporturilor de Intrajutorare
cu toti membrii colectivului, de asigurare a unui climat de disciplind si ordine in cadrul unitatii;

[} Personalului din invdtdmantul preuniversitar ii este interzis sd desfdsoare si sd incurajeze
actiuni de naturd si afecteze imaginea publica a copilului/elevului si viata intimd, privatd sau familiald a
acestuia sau ale celorlalti salariati din unitate;

m) Personalului din Tnvatdmantul preuniversitar fii este interzis sd aplice pedepse corporale,
precum si s3 agreseze verbal, fizic sau emotional copiii/elevii si/sau colegii;

n) Personalul din invatdmantul preuniversitar are obligatia de a veghea la siguranta
copiilor/elevilor, pe parcursul desfisurdrii programului scolar si  a activitdtilor scolare,
extracurriculare/extrascolare.

Art.14. Indatoririle personalului didactic:

(1) prezentarea la scoald va avea loc cu minimum 30 minute inaintea Tnceperii orelor de curs,
pentru activitdti obligatorii cum ar fi;

- semnarea condicii tnaintea Tnceperil activitdtil;




MINISTERUL EDUCATIES

- discutii cu pdrintii elevilor solicitaii sa se prezinte la scoal3;

- pregatirea organizatorica pentru lectii;

- luarea de masuri necesare pentru bund desfisurare a activitatii;

(2) profesorii vor fi punctuali la ore si vor folosi integral durata orelor de curs;
(3) se interzice profesorilor sd dea afard elevii de la ord;

(4) cadrele didactice trebule sd dovedeascd respect fatd de propria imagine si calitate, aceasta
reflectdndu-se si Tn tinutd si vestimentatie:

a) pozitia Tn clasd - conforma cu statutul;

b) se interzice folosirea telefonului mobil Tn timpul orei si consumarea alimentelor Tn clasé;

c} vocabularul va fi controlat, politicos, lipsit de violente verbale atat fatd de elevi cat si fata de colegi;
d) vestimentatia — in concordanta cu statutul;

e) fumatul este interzis in toate spatiile scolii;

f) se interzice cu desdvarsire consumul bauturilor alcoolice in scoald sau intrarea Tn scoald sub influenta
bauturilor alcoolice. Cei depistaii vor fi sanctionati conform normelor Th vigoare.

(5) se interzice trimiterea elevilor din timpul orelor de curs pentru rezolvarea unor probleme
perscnale ale cadrelor didactice;

{6) dupa ora de curs, profesorii vor parési sala de clasa numai dupd iesirea elevilor;

{7) invoirile In interes personal sau din motive de sdndtate, fird s fie Insotite de certificat
medical, vor fi aduse la timp la cunostinta conducerii scolii, care va aproba aceste cereri cu conditia
asigurdril suplinirii orelor conform unui grafic prezentat conducerii; In caz contrar, cei in cauza vor fi
considerati Tn concediu f8rd salariu; aceste Tnvoiri nu vor depdsi 2 zile pe semestru;

{8) profesorii diriginti rdspund de buna functionare a serviciului pe clasd (planifica elevii, le
asigura instruirea corespunzatoare gi verificd modul de indeplinire a sarcinilor);

(9} sdptdmanal, profesorii diriginti si responsabilii de cabinete si laboratoare vor verifica starea
inventarului din clasd, asigurdnd recuperarea pagubelor de la elevii vinovati, precum si informarea
compartimentului administrativ in vederea remedierii stricaciunilor produse;

{10} saptdmanal se va aduce la zi situatia absentelor motivate 5i nemotivate ale elevilor §i in
catalogul personal al cadrului didactic Tn vederea ludrii de masuri operative si stabilirea legaturilor cu
familiile elavilor;
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(11} profesorii diriginti vor prezenta comisiel de disciplina din scoald, elevii cu probleme de
disciplind si cu absente nemaotivate, iar cand este cazul vor informa parintii;

(12} participarea personalului didactic la sedintele consiliului profesoral este obligatorie;

(13) profesorii diriginti vor face cunoscute, la nivelul claselor, indatoririle elevilor prevadzute in
Regulamentul intern si in Regulamentul de organizare si functionare a Scolii Profesionale Nr.1 Viseu de
Sus; la prima sedintd cu parintii a anului scolar, prevederile acestor regulamente vor fi aduse si la
cunostinta parintilor, Este necesard urmdrirea permanentd a modului de respectarea a regulamentului si
consemnarea observatiilor in vederea elimindrile abaterilor disciplinare;

14} personalul didactic are obligatia de a receptiona in timp util anunturile afisate sau transmise
verbal sau electronic si de a rispunde favorabil in termenele prevazute, inclusiv suplinirea colegilor
absenti;

(15) la fnceputul anului scolar, personalul didactic are obligatta de a efectua controlul medical
periodic; pentru Intdmpinarea cererii de verificare a organelor de control, adeveriniele doveditoare vor
fi depuse la secretariatul scolii;

(16) profesorii diriginti au datoria de a distribui si recupera manualele scolare/tablete dupd o
evidentd clard, operationald; este necesara cultivarea la elevi a raspunderii pentru corecta intrebuintare
si buna pdstrare a acestora;

(17) pentru bund desfasurare a activitdtii de secretariat si contabilitate, personalul didactic va
solicita aceste servicii numai in scopul intereselor de serviciu respectand programul;

(18) dupa intrebuintare, cataloagele se depun numai in dulapul destinat pastrarii acestora;
(19) este interzis fumatul in spatiile scolii;

(20) profesorii au obligatia sd indeplineascd atributiile ce le revin in calitate de profesor de

serviciu;

(21) personalul didactic va informa conducerea scolii in legdturd cu orice incdlcare de
regulament care poate s dduneze desfdsurdrii normale a procesului de nvatdmant;

(22} in relatiile personale cu pdrintii si elevii, cu alte persoane din afara scolii, cadrele didactice
au datoria de a sustine interesele scolii;

(23) se recomanda intregului personal didactic o exprimare sincerd si oportund a observatiilor si
parerilor in legdturd cu starea disciplinara din scoald, o participare activd cu sugestii si exemplu personal,
n scopul unei mai bune desfisurari a activitatii in scoald;

{24) este interzisd comercializarea in randul elevilor a cricdror obiecte;
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(25) fiecare cadru didactic are obligatia sd-si indeplineasca atributiile ce-i revin din fisa postului.
(28) Profesorii clasei au obligatia de a participa la Censiliul profesorilor clasei, semestrial si la

sedintele cu pdrintii cand situatia o cere;
(27} Profesorii care au elevi corigenti sunt obligati sa fie prezenti la examenele de corigentd

, asigurdnd personal verificarea elevilor;

(28) Cadrele didactice au obligatia ca la plecarea din sala de clasd sd lase ordine §i curatenie:
scaune si banci aranjate, hartii stranse, tabld stearsd etc.

CAPITOLUL 4. REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII

Art. 15, Tntregul personal al scolii are obligatia s manifeste un comportament de inaltd tinutd morald si
profesionald atdt in cadrul scolii cat si in afara ei, astfel incdt s& contribuie la mentinerea si dezvoltarea
imaginii de care se bucurd scoala.

Art. 16, Toate cadrele didactice si didactic auxiliare au datoria de a-5i desfsura activitatea profesionald
n raport cu misiunea institutiei din care fac parte, in scopul realizdrii obiectivelor generale si a celor
specifice prevazute n planul managerial de activitdti elaborat de conducerea scolii si aprobat de
Consiliul Profesoral. Membrii personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic au obligatia de a-si
acorda respect reciproc si de a colabora in vederea sarcinilor profesionale ce le revin.

Art. 17. Toti salariatii scolii au datoria de a se preocupa de conservarea §i imbundtatirea bazei materiale
a scolii si de a utiliza cu responsabilitate resursele materiale din dotare, Sélile de clasd vor fi in
responsabilitatea directd a profesoriler, care au obligatia de a recupera de la colectivele respective
contravaloarea daunelor produse,

Art. 18, Este interzis consumul de bduturi alcoolice sau prezenta sub influenta alcoolului in incinta scolii,

Art. 19. Organizarea unor reuniuni cu caracter privat ocazionate de diverse sarbdtori se va desfdsura
fard exceptie dupd terminarea ultimei ore de curs din ziua respectivd si va trebui sd aibd aprobarea
Caonsiliului de Administratie al scolii.

Art. 20. Organizarea oricirui tip de manifestare colectivd cu caracter extrascolar care se va desfdsura
prin implicarea de cadre didactice/auxiliare/nedidactice si elevi ai scolii, va fi supusa aprobarii Consiliului
de Administratie. Organizatorii au datoria de a aduce la cunogtinta conducerii scolii intentia organizarii
unor astfel de manifestadri cu cel putin 10 zile lucrdtoare Tnainte de desfdsurarea evenimentului si de a
obtine avizul pentru organizarea acesteia. Tn caz contrar, toate responsabilititile revin persoanelor care
au organizat actiunea respectiva.

Art. 21, Tn cazul in care un membru al personalului scolii nu poate fi prezent la program din motive
medicale, este de datoria sa s anunte conducerea scolii, la nceputul zilei respective. Neanuniarea in
prealabil a absentei se considerd absenta nemotivata.
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Art. 22. Cadrelor didactice care nu-si desfdsoard una sau mai multe ore din lipsa intregului colectiv de
elevi si nu au consemnat absentele n catalog la toti elevii absenti, li se va retine din salariu ora/orele
astfel neefectuate, Aceste cadre didactice au obligatia de a rdméne Tnh scoala pe toatd durata
programului lor si de a prezenta directorului modalitatea de recuperare, dupa program, a materiei.

Art. 23, Personalul didactic nu are voie sd desfdsoare activitdti de pregatire in cadrul scolii cu elevi din
afara scolii.

Art. 24, Personalul didactic are dreptul de utilizare a echipamentelor din dotare care le sunt puse la
dispozitie si necesare 1in procesul instructiv-educativ si pentru propria perfectionare cum ar fi:
calculator, copiator, aparatura audio-videc etc. cu conditia utilizarii rationale si cu asigurarea
consumabilelor.

Art. 25. Profesorii diriginti au obligatia de a tine evidenta invoirilor medicale si de la pdrinti intr-un dosar
special care va sta in scoala si va putea fi consultat de catre directori, profesorii clasei si/sau périnti.

Art. 26. Activitdtile extracurriculare, inclusiv a celor programate online, pe care prafesorul diriginte le
organizeazd cu colectivul de elevi trebuie sé se desfdsoare in afara orelor de curs, cu exceptia unor
evenimente speciale care trebuie aprobate de conducerea scolii, cu specificarea modalitdtii de
recuperare a orei/orelor de curs.

Art. 27, Cadrele didactice au obligatia de a stabili si promova in relatia cu elevii si pdrintii acestora
principiile corectitudinii si respectului reciproc, de a manifesta transparentd si deschidere pentru
comunicarea bilaterald. Este interzis oricdrui cadru didactic sd adreseze cuvinte jignitoare si/sau
umilitoare elevilor, sa recurgd la agresiuni fizice sau gesturi care s3 excead3 relatia profesor - elev.

Art. 28. Nu sunt permise Tntarzierea profesorilor la ora de curs si nici utilizarea telefonului mobil pe
parcursul acesteia.

Art. 29. Intreg personalul unititii scolare are obligatia de a-5i desfisura activitatea astfel incat s3 fie
aplicate si promovate normele specifice de asigurare a calitdtii in tnvatdmantul preuniversitar,

Art. 30. Tn cazul in care este necesar se instituie la nivelul unitétii Comisia de cercetare disciplinard si
consiliere privind abaterile disciplinare personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, numitd in
baza hotararii Consiliului profesoral al unitdtii, prin decizia directorului, care are in principal urmétoarele
atributii:

a) Analizeaza si propune solutii de rezolvare a situatiilor conflictuale, sesizéri sau reclamatii ce
decurg din activitatea specificd scalii precum §i cele legate de atitudinea i comportamentul
factorilor implicati (profesori, elevi, parinti, personal didactic-auxiliar si nedidactic},

b} Promoveaza spiritul de intelegere, comunicarea si colaborarea la nivelul scolii si a intregului
personal angajat.

c) Monitorizeazd modalitdtile de comunicare si relationare ale elevilor, profesorilor, parintilor si
ale intregului perscnal tn scopul armonizarii acestora si a respectdrii prevederilor regulamentului
scolar si a regulamentului de ordine interioara.




Art. 31. (1) Comisia de cercetare disciplinara si consiliere este formatd din 3-5 membri, dintre care: - un
membru al comisiei reprezintd organizatia sindicald (de reguld, liderul de sindicat), dacd persoana
cercetatd are calitatea de membru de sindicat sau, in cazul in care nu face parte dintr-un sindicat, un
membru al comisiei de cercetare indeplineste calitatea de “reprezentant al salariatilor”. - ceilalii
membrii ai comisiei vor fi cadre didactice care au functia didacticd cel putin egald cu a persoanei
cercetate.

(2) Cadrele didactice vor fi nominalizate de Consiliul profesoral, iar reprezentantul sindicatului
de catre organizatia sindicala a scolii.

Art. 32. (1) La fnceputul fiecdrui an scolar se apraba la nivelul unitdtii graficul serviciulul pe unitate a
profesorilor si a sarcinilor acestora.

2) Atributiile profesorului de serviciu pe scoald sunt aduse la cunostinta cadrelor didactice de
citre responsabilul comisiei de programare a serviciului pe scoala:

a. Profesorul de serviciu pe scoala vine cu 30 minute Thaintea Inceperii cursurilor;

b. Th timpu! pauzelor, de supravegherea §i securitatea elevilor rispund profesorii de serviciu §i
cadrele didactice de la clasa;

c. Profesorul de serviciu verificd existenta cataloagelor si rdspunde de securitatea lor pe toatd
durata turei sale. La sfarsitul zilel, profesorul de serviciu verificd existenta, integritatea si
siguranta cataloagelor. Orice profesor care folosegte un catalog Tn afara orelor sale de curs are
obligatia de a aduce la cunogtinga profesorului de serviciu acest fapt, precum si perioada de timp
¢at va retine catalogul respective;

d. Profesorul de serviciu verificd prezenta si intrarea la timp la ore a profesorilor si aduce la
cunostinta directiunii eventualele absente. Profesorul de serviciu responsabil pe zi ia masuri
pentru acoperirea orelor respective;

e. Raspunde de ordinea si disciplina in scoald in timpul pauzelor si semnaleazd conducerii scolii.
Prezenta persoanelor strdine tn incinta scolii, este interzis;

f. Profesorul de serviciu colaboreaza cu personalul didactic si administrativ, identificind natura
aspectelor de indiscipling a elevilor, si ia imediat masurile care se impugn;

g. Profesorul de serviciu urmdreste mentinerea ordinii si disciplinei in incinta scolii (holuri,
curti,sili de clasd, grupuri sanitare), respectarea normelor de protectie a muncii si P.5.1., iuand
masurile necesare In cazul constatarii unor abateri;

h. Profescrul de serviciu aduce la cunostinta Directiunii, Politiei, Salvarii (dupd caz) evenimentele
deosebite care afecteazd securitatea institutiei si a elevilor;

i. Anunta imediat conducerea scolii in legdturd cu eventualele accidentdri ale elevilor Tn timpul
pauzelor;

i, Semnaleza dirigintilor actele de indisciplind comise de cdtre elevi;
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k. Urmdreste elevii s§ nu fumeze in gcoald si in incinta ei, iar pentru elevii care sunt pringi
fuménd se vor aplica sanctiunile conform ROF;

. Tntrerupe alimentarea de la retea a aparatelor electrice din sala profesorald la terminarea
orelor;

m. Supravegheaza elevii in vederea respectdrii Regulamentului de Organizare gi Functionare a
Unitstilor de Tnvitdmant Preuniversitar si a Regulamentului de Organizare si Functionare al
scolii.

CAPITOLUL 5. ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU TN UNITATE

Art.33. Timpul de lucru este conform cu legislatia in vigoare, adicd 8 ore/zi , 40 ore/sdptadmand si va fi
efectuat in functie de natura postului, zilnic, sdptdméanal sau lunar in conformitate cu prevederile din figa
postului §i orarul de serviciu . Pentru cadrele didactice, durata timpului de lucru este de 40 de ore
conform legislatiei in vigoare si cuprinde:

sactivitdti didactice de predare, evaluare, de educatie, de instruire practicd, conform planurilor
cadru,18 ore pe sdptdmana pentru profesori ,24 ore pe saptamana entru maistri-instructori, 25
re pe saptamana educatoare si intre 15-16 oreinvatatori

eactivitdti de pregétire metodico-stiintificd i activitdti extracurriculare, complementare
procesului de invitdmant, ore de comunicare cu familiile elevilor, ore de evaluare a elevilor,
inclusiv participarea la consiliile profesorale ale scolii si consiliile claselor, ora de dirigentie, ore
de serviciu pe scoald, alte activititi desfisurate de unitatea de invdtdmant sau alte institutii
partenere la care participa elevii scolii.

Programul de activitate in scoala incepe la ora 8.00 si se termind la orele 15.00, in zilele de luni pand
vineri, conform schemei orare;

Programul de activitate al serviciului contabiltate, secretariat, biblioteca 8.00-16.00 (de luni pand joi iar
vineri 8-14

Programul administratorului este intre orele 7-15

Programul de lucru al personalului nedidactic este de 8 ore pe zi conform graficului stabilit de
administratorul scolii si apabat de conducerea unitatii

Art. 34. Prezenta la serviciu va fi consemnatd de cadrele didactice, in condicile de prezentd, conform
planificirilor, pentru ceilalti angajati, in condica de prezentd a personalului pe compartimente. Angajatii
care nu se pot prezenta la serviciu, indiferent de motiv, vor anunta acest lucru din timp, pentru a se
putea lua misuri de Tnlocuire sau reprogramare a activitatilor de la care lipsesc.
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Art, 35 Programarea concediilor de odihné se face pe bazd de cerere individuala, si devine operationald
dupd aprobarea de cdtre conducerea scolii, Tn perioada vacantelor gcolare. Evidenta concediilor de
odihng, de boald, fard salariu, precum si a absentelor nemotivate se tine intr-un registru special pentru
toti angajatii scolii.

CAPITOLUL 6. RASPUNDEREA DISCIPLINARA A PERSONALULUI ANGAJAT TN CADRUL
SCOLI PROFESIONALE NR.1 VISEU DE SUS

A. Raspunderea disciplinara

Art. 36. (1) Ri3spunderea disciplinard intervine in cazurile Tn care personalul didactic/personalul didactic
auxiliar/personalul de conducere din unitate sdvarseste o abatere disciplinard, concretizats intr-o faptd
in legdturd cu munca (cu indatoririle/obligatiile de serviciu care Ti revin potrivit contractului individual de
munca, fisei postului, etc.), care poate consta intr-o actiune sau inactiune, savarsitd cu vinovatie, prin
care au fost incdlcate “normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau
contractul colectiv de muncd aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor terarhici”,
respectiv prin care au fost Incdlcate “normele de comportare care dduneazd interesulul invatdmantului
si prestigiului unitatii, conform legii ”.

(2) Sanctionarea personalul didactic/personalul didactic auxiliar/personalul de conducere din
unitagile de invatdmant preuniversitar vizeaza, in principal, doud categorii de aspecte, si anume:

a) aspectele de fond, care privesc elementele concrete referitoare la sdvérsirea unei fapte ce
constituie abatere, in acceptiunea dispozitiilor legale aplicabile {Th spetd, prevederile Legii educatiei
nationale nr.1/2011, coroborate, dupé caz, cu prevederile Legii nr. 53/2003-Codul muncii).

b) aspectele de procedurd, care privesc parcurgerea unei proceduri de cercetare disciplinard la
finalul cdreia trebuie s3 se constate, cu certitudine, sdvarsirea abaterii disciplinare de cédtre persoana
cercetatd (sau inexistenta abaterii disciplinare prezumate}, imprejurdrile in care a fost sdvargitd abaterea
disciplinard, urmarile acesteia, prevederile legale care au fost incdlcate, vinovétia persoanei cercetare
sau nevinovatia acesteia.

{3) Prevederi legale incidente: a) art. 280 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificdrile si completérile ultericare “Personalul didactic, persenalul didactic auxiliar, precum si cel de
conducere, de Tndrumare si de control din tnvatamantul preuniversitar raspund disciplinar pentru
incdlcarea cu vinovdtie a indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de munca, precum si
pentru incdlcarea normelor de comportare care dduneazd interesului Invatdmantului si prestigiului
unitatii/institutiei, conform legii;

b) art. 247 din Legea nr. 53/2003-Codul muncii, republicat, cu modificdrile si completdrile
ulterioare:

(1) Angajatorul dispune de prerogativd disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cdte ori constatd ca acestia au savéarsit o abatere disciplinara.

{2) Abaterea disciplinard este o faptd in legdturd cu munca §i care constd Tntr-o actiune sau
inactiune sdvarsita cu vinovatie de cdtre salariat, prin care a Tncdlcat normele legale, regulamentul
intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicahil, ordinele si dispozifiile
tegale ale conducdtorilor ierarhici, B. Stabilirea sanctiunii disciplinare,
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Art. 37. (1) Sanctiunea disciplinard se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare disciplinard de
cdtre consiliul de administratie al unitdtii de Tnvatdmant, Tn conformitate cu dispozitille art. 282
coroborate cu dispozitiile prevdzute de art. 280 alin, (5) lit.a) din Legea nr, /2011,

(2) Potrivit dispozitiilor art. 280 alin. (2} din Legea nr. 1/2011, sanctiunile disciplinare care se pot
aplica personalul didactic, didactic auxiliar si de conducere din unitatile de invatdmant preuniversitar, in
raport cu gravitatea abaterii sdvarsite, sunt urmatoarele:

a) observatie scrisd;
b} avertisment;

¢) diminuarea salariului de bazd, cumulat, cind este cazul, cu indemnizatia de conducere cu
pand la 15% pe o perioada de 1-6 luni;

d} suspendarea, pe o pericada de pand la 3 ani, a dreptului de nscriere la un concurs pentru
ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obhtinerea gradelor didactice ori a unei functii de
conducere, de Thdrumare si de controi;

e) destituirea din functia de conducere;
f) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Art. 38. (1) Dreptul de a lua hotérdrea Tn privinta stabilirii sanctiunii disciplinare apartine consiliului de
administratie al unitdtii de Tavatdmant, corespunzdtor cu propunerea de sanclionare exprimatd si
votatd, In conditiile i cu respectarea dispozitiilor legale mai sus mentionate.

{2) Dacd au fost exprimate mai multe propuneri de sanctionare, se va supune la vot fiecare
propunere, in canditiile legii.

(3) La stabilirea sanctiunii disciplinare trebuie avute in vedere urmitoarele criterii: a) gravitatea
abaterii savarsite; b) Imprejurérile in care s-a sdvarsit abaterea disciplinard; ¢) gradul de vinovdtie al
persoanei care a savarsit abaterea; d) conseciniele pe care fapta le-a avut (sau pe care le-ar fi putut
avea); e} eventualele sanctiuni disciplinare aplicate anterior persoanei cercetate,

REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA
. Declansarea procedurii de sanctionare

Art. 39, {1} Pentru a putea fi declangatd procedura de sanctionare trebuie sa existe semnalatd o
sesizare In scris, inregistratd Tn conformitate cu prevederile art. 280 alin.(3) din Legea nr.1/2011.
(2} Sesizarea poate fi formulatd “de orice persoand”, respectiv att de cdtre o persoand din
unitatea de fnvatamant (directorul, seful compartimentului sau catedrei, cadre didactice, etc.),
cat si de o perseand din afara unitdtii de Invatdmant (parinti, reprezentanti ai 1S), ai MEN, ai
autoritatilor locale, etc.),
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Il Stabilirea comisiei de cercetare disciplinard

Art. 40. (1) Pentru fiecare sesizare trebuie constituitd o comisie de cercetare disciplinard cu respectarea
prevederilor art. 280 alin.(4) lit. a) - b} coroborate cu art. 280 alin. (5) lit.a} din Legea nr.1/2011.

(2) Pentru cercetarea abaterilor prezumate sdvarsite de personalul didactic sau personalul
didactic auxiliar/nedidactic, comisia este formatd din 3-5 membri, dintre care: - un membru al comisiei
reprezintd organizatia sindicala (de reguld, liderul de sindicat), dacd persoana 17 cercetatd are calitatea
de membru de sindicat sau, Tn cazul in care nu face parte dintr-un sindicat, un membru al comisiei de
cercetare indeplineste calitatea de “reprezentant al salariatilor”. - ceilalii membrii ai comisiei vor fi cadre
didactice care au functia didacticd cel putin egald cu a persoanei cercetate.

(3) Comisia se va desemna prin decizia directorului Scolii Gimnaziale, Comuna Magurele, pe
baza hotdrarii Consiliului de administratie.

{4) Pentru cercetarea abaterilor prezumate sdvargite de personalul de conducere
(director/director adjunct), comisia este formatd din 3-5 membri, din care unul are calitatea de
reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didacticd cel putin egald cu a celui care a sdvarsit
abaterea. Din comisie face parte si un inspector scolar din cadrul I1SJ Prahova.

(5} Constituirea, respectiv componenta comisiei de cercetare disciplinard se supune la vot (prin
procedura votului secret), conf, art. 93 din Legea nr.1/2011, iar hotdrdrea adoptata (cu votul a 2/3 din
totalul membrilor) se consemneazd in Registrul de procese-verbale al consiliului de administratie.

(6) Sanctiunea disciplinard se aplicd numai dupd efectuarea cercetarii disciplinare. Ill.
Atributiile/responsabilitdtile comisiel de cercetare disciplinard,

Art. 41, Tn exercitarea prerogativelor legale, comisia de cercetare disciplinaré trebuie:

a) sd finstiinteze persoana cercetatd, in scris, in scopul audierii acesteia in fata comisiel de
cercetare disciplinard, cu minimum 48 de ore Tnainte de data §i ora stabilita (art. 280 alin. 6 din Legea
nr.1/2011);

bh) sd aducd la cunostinta persoanei cercetate a tuturor actelor cercetdrii, precum si a dreptului
acesteia de a-si produce probe Tn apdrarea sa;

c) sd procedeze la audierea persoanei §i verificarea apararilor formulate de aceasta, Tn scris {prin
declaratii scrise, note explicative, etc.) sau exprimate verbal in fata comisiei de cercetare disciplinara;

d) s& administreze probele pe care le apreciazd ca fiind necesare, precum si cele propuse in
apdrare de catre persoana cercetatd, dacd sunt apreciate ca fiind utile In vederea clarificarii tuturor
aspectelor ce privesc obiectul cercetarij;

e) s3 stabileascé: - fapta sdvarsitd de persoana cercetatd; - urmirile/consecintele pe care le-a
avut sau care le-ar fi putut avea; - imprejurarile n care a fost savarsita fapta; - existenta sau inexistenta
vinovitiei persoanei cercetate; - orice alte date concludente {art. 280 alin, 6 din Legea nr.1/2011);

f} s8 verifice existenta eventualelor sanctiuni suferite anterior de cdtre persoana cercetatd,
respectiv sd verifice comportamentul general de serviciu al perseanei cercetate;
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g) sa intocmeasca un raport motivat al cercetdrii disciplinare, semnat de cdtre membrii
desemnati ai comisiei de cercetare disciplinara (art.282 din Legea nr. 1/2011).

IV, Desfagurarea cercetarii disciplinare

Art. 42. (1) In vederea declansérii cercetdrii disciplinare, comisia de cercetare disciplinard investit3 se
Intruneste in plenul acesteia, pentru a stabili procedura de parcurgere a etapelor reglementate de
dispozitiile legale.

(2) Tn acest sens, comisia intocmeste $i comunicd persoanei cercetate o instiintare scrisd cu
respectarea termenului de “cel putin 48 de ore inaintea audierii”, prin care este convocatd, In scopul
audierii in fata comisiei de cercetare disciplinara, pentru a da explicatii cu privire la fapta sdvarsitd,
semnalatd prin sesizare.

{3) Actul de Tnstiintare trebuie sd cuprindd, Tn mod obligatoriu, data, ora si locul unde sd se
prezinte persoana cercetatd, pentru a fi audiatd de cdtre comisie, precum si fapta/faptele pentru care
este cercetata disciplinar si care i se imputd,

(4} Comunicarea ingtiintdrii se face direct persoanei cercetate (semnatd si datatd, Tn mod
corespunzator}, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandats, la domiciliul sau la resedinta
comunicatd de catre aceastd.

{5} Actul de Tnstiintare, Tnsotit {dupd caz), de dovada de comunicare, se constituie fn anexd la
raportul comisiei, aldturi de celelalte Tnscrisuri administrate cu ocazia cercetdrii disciplinare efectuate.

(6) Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost Tnstiintat, Tn scris, cu minimum
48 de ore inainte, precum si de a da declaratii scrise se constatd, ca atare, de citre comisie, prin proces-
verbal (semnat de membrii comisiei} si nu Impiedicé finalizarea cercetdrii.

Art. 43. In situatia in care persoana cercetatd disciplinar se prezintd la audiere dar, din motive obiective,
nu poate/sau nu doreste sd dea declaratii scrise (datate si semnate, in mod corespunzdtor), comisia are
obligatia de a constata existenta acestei fmprejurdri, prin proces-verbal {(semnat de membrii comisiei},
caz in care vor fi consemnate eventualele sustineri verbale, formulate de cétre aceasta, in apdrarea sa.

Art. 44, In cadrul audierii persoanei cercetate disciplinar, Tn conformitate cu dispozitiile art, 280 alin. (6)
din Legea nr. 1/2011, comisia are obligatia: a) sd-i aducd la cunostin{d fapta sesizatd; b} sd-i pund la
dispozitie toate actele cercetdrii, constituite in probe, pe care le detine comisia de cercetare; c) sd-i
solicite sd-si producd probe n apdrare; d) sa verifice apardrile formulate de aceasta, n scris {prin
declaratii, note explicative, etc.) sau exprimate verbal, in fata comisiei de cercetare disciplinard, si
consemnate, ca atare, prin proces-verbal.

Art. 45. In cursul desfésurdrii cercetarii disciplinare, in scopul stabilirii faptel, Tmprejurérilor si urmdarilor
sdvarsirii acesteia, a existentei (sau a inexistentei) vinovitiei persoanei cercetate, precum i a altor date
concludente, comisia va proceda la administrarea probelor/dovezilor pe care le apreciaza ca fiind
necesare in clarificarea tuturor aspectelor ce privesc obiectul cercetarii.

Art. 46, Referitor la asigurarea “dreptului la apdrare” al persoanei cercetate (prevazut de art. 280 alin.
{10) din Legea nr. 1/2011 coroborat cu art. 85 alin. 3 din Contractul Colectiv de Muncd Unic nr. 59.276
din 2 npiembrie 2012, aplicabil), in cursul desfasurdrii cercetdrii disciplinare {prealabile), comisia trebuie
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sd respecte dreptul acesteia de a-si formula si sustine “toate apdrdrile in favoarea sa”, respectiv de a
oferi comisiei de cercetare “toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare”.

V. Finalizarea cercetarii, thtocmirea si prezentarea raportului comisiei de cercetare.

Art. 47, Comisia (investita cu efectuarea cercetdrii disciplinare referitoare la sdvarsirea unei prezumate
abateri disciplinare de cédtre salariatul unitdtii, in calitate de personal didactic/personal didactic
auxiliar/personal de conducere, pe baza actului de sesizare si a hot&rarii consiliului de administratie de
constituire a comisiei) finalizeazd cercetarea disciplinard la momentul la care, pe baza probelor
administrate, considerd cd este clarificatd asupra tuturor aspectelor, prin incheierea unui raport scris
{art. 282 din Legea nr. 1/2011),

Art. 48. (1) Raportul comisiei de cercetare, redactat si motivat (argumentat in fapt si in drept), trebuie sé
mentioneze, Tn concret, “fapta si urmdrile acesteia, imprejurdrile n care a fost sévarsitd, existenta sau
inexistenta vinovétiei persoanei cercetate, precum si orice alte date concludente”,

(2} Raportul comisiei (semnat de tot{i membrii acesteia), fnsotit de toate
actele/documentele/inscrisurile administrate cu ocazia cercetdrii efectuate (indosariate, numerotate si
purtand mentiunea “conform cu originalul”, in cazul in care unele sunt prezentate Tn copie), inregistrat
la secretariatul unitdtii de Tnvdtdmant, va fi prezentat, spre dezbatere, consiliului de administratie al
unitdtii in termenul cel mai scurt.

V1. Propunerea de sanctionare.

Art. 49. Tn urma prezentdrii si dezbaterii raportului comisiei de cercetare in cadrul consiliului de
administratie, in conditiile constatérii abaterii disciplinare si a vinovétiei persoanei cercetate, se va
formula propunerea de sanctionare (exprimatd in cadrul sedintei de consiliu si mentionaté, ca atare, in
cuprinsul procesului verbal), care va fi supusd votului membrilor consiliului de administratie (prin vot
secret) cu respectarea prevederilor art. 96 alin. (8) din Legea nr. 1/2011, “hotérérile consiliului de
administratie se adoptd cu majoritatea voturilor celor prezenti”.

Art. 50. Pentru personalul didactic, didactic auxiliar $i nedidactic dreptul de a propune sanctionarea il
are directorul unitdtii de fnvatdmant sau cel putin 2/3 din numdrul tetal al membrilor consiliului de
administratie, In conformitate cu dispozitiile art. 281 alin. (1} din Legea nr. 1/2011.

Art, 51. Pentru persenalul de conducere al unitétii de fnvatdmant, Tn conformitate cu dispozitiile art. 281
alin. (2) din Legea nr. 1/2011, propunerea de sanctionare revine consiliului de administratie al unitatii de
invatamant.

VI, Decizia de sanctionare, Continut. Comunicare.
Art, 52, Pentru personalul didactic gi didactic auxiliar/nedidactic din unitatea de Tnvdtdmant, sanctiunea

disciplinard, aprobatd de consiliul de administratie, este pusd in aplicare si comunicatd prin decizia
directorului.

Art. 53, Pentru personalul de conducere al unitdtii de invdtdmant sanctiunea disciplinara aprobats de
consiliul de administratie, se comunicd prin decizie a inspectorului scolar general, sens in care intregul
dosar de cercetare se va Thainta, in cel mai scurt timp, Inspectoratului Scolar Judetean Prahova.
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Art. 54. Sanctiunea se comunica celui in cauzd, prin decizie scrisd, dupa caz, de cétre directorul unitatii
de Invdtdmant sau a inspectorului scolar general.

Art. 55. Decizia de sanctionare trebuie sa cuprindd, sub sanctiunea nulitdtii absolute, Tn mod obligatoriu,
Intre altele:

a} descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutu! de personal, regulamentul intern, contractul individual de
muncd sau contractul colectiv de munci aplicabil care au fost incdlcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inldturate apdrarile formulate de salariat in timpul cercetérii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu au fost verificate aceste apériri;

d) temeiul de drept in baza cdruia sanctiunea disciplinaré se aplics;
e) termenul Tn care sanctiunea poate fi contestatd;
f} instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestatd,

Art. 56. (1) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii §i produce efecte de la data comunicdrii. {2) Comunicarea se predd persaonal salariatului, cu
semndturd de primire, ori In caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau
resedinta comunicatd de acesta. (3} Tn conformitate cu dispozitiile art. 280 alin. {7) din Legea nr. 1/2011,
“cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile calendaristice de la
data constatarii acesteia, consemnatd in conditiile legii.

Art. 57, Constatarea sdvarsirii abaterii se face de cdtre comisia de cercetare disciplinard pe baza
raportului scris.

VIl Contestarea deciziei de sanctionare.

Art. 58, Persoanele sanctionate au dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la comunicare, decizia
de sanctionare |a colegiul de disciplind de pe |angd 1SJ, in conformitate cu dispozitiile art. 280 alin. (8) din
Legea nr. 1/2011.

Art. 59. Potrivit art. 280 alin, (10) din Legea nr. 1/2011, “dreptul persoanei sanctionate de a se adresa
instantelor judecdteresti este garantat”.

Art. 60, Tnregistrarea contestatiei, formulatd impotriva deciziei de sanctionare, la colegiul de disciplini
este o conditie prealabild si obligatorie actiunii in justitie (conform dreptului garantat de lege, mai sus
mentionat), fapt pentru care, persoana sanctionatd disciplinar, dacid este nemultumita, in parte sau in
totalitate, de hotdrdrea pronuniata de colegiul de discipling, se poate adresa instantei judecdtoresti
competente, numai dupad comunicarea hotdrarii colegiului.
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IX. Radierea sanctiunii disciplinare.

Art. 61, In conf. cu prevederile din Codul muncii “sanctiunea disciplinar se radiazi de drept n termen
de 12 luni de la aplicare, dacd salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen.
Radierea sanctiuniler disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa Tn forma scrisad”,

CAPITOLUL 7. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE
ALE SALARIATILOR

Art, 62. (1) Salariatii au dreptul de a adresa conducerii institutiei, in scris, petitii individuale, dar numai in
legdturd cu problemele proprii aparute la locul de muncd si in activitatea desfisurata.

(2) Prin petitii se infelege cererile sau reclamatiile individuale pe care un salariat le adreseazd
conducerii institutiei, in conditiile legii.

{3} Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea fiind clasate.

Art. 63. Cererile sau reclamatiile individuale vor fi adresate conducatorului institugiei si vor fi inregistrate
1a secretariatul unitatii.

Art, 64. Conducatorul institutiei are obligatia s& comunice salariatului raspunsul sdu in termen de 30 de
zile de la data primirii cererii sau a reclamatiei, indiferent daca solutia este favorabild sau nefavorabhila.

Art. 65. Tn situatia In care aspectele sesizate prin petitia salariatului necesitd o cercetare mai
amanuntitd, termenul se poate prelungi cu cel mult 15 zile,

Art. 66. (1} Salariatii nu pot formula doud petitii privitoare la aceeasi problema.

(2) n situatia in care un salariat adreseazd in aceeasi pericadd de timp mai multe petitii, cu
acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urménd sd primeasca un singur rdspuns

{3) Dacd, dupd trimiterea rdspunsului, se primeste o noud petitie cu acelasi continut sau care
priveste aceeasi problema, acestea se claseaza la numdrul initial, facdndu-se aceastd mentiune ca si
rdspuns,

Art. 67. Salariatii au dreptul sa solicite audientd la conducdtorul institutiei, cit si la alte persoane cu
functii de conducere, n scopul rezolvarii unor probleme personale.

Art. 68, Solutiile si modul de desfasurare a problemelor discutate cu ocazia audientelor se comunicd sin
scris celor care le-au formulat.
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CAPITOLUL 8. REGULI GENERALE PRIVIND IGIENA, SECURITATEA SI SANATATEA TN MUNCA
A. Reguli generale privind igiend Th munc3

Art. 69. igiena muncii urmdreste Tmbundtatirea conditiilor de muncé st masuri de inldturare a tuturor
factorilor care contribuie la producerea accidentelor si imbolnévirilor profesionale.

Art, 70. Mdsurile ce trebuie luate tTn scopul protejarii vietii si sdndtitii angajatiilor sunt urmatoarele:

a) asigurarea in permanentd a ventilatiei corespunzétoare si a ilumindrii uniforme, suficiente la locul de
muncg;

b) prezentarea la vizitd medicala la angajare si la examenul medical periodic;
¢) insusirea si respectarea normelor de securitate in muncd;

d} evitarea consumului de bauturi alcoolice;

e) insusirea instructiunilor de prim ajutor in caz de accident de munci;

f) respectarea normelor de igiend personald;

g) Intretinerea curdteniei si igienei la locul de muncg;

h) folosirea rationald a timpului de odihng;

f) evitarea prezentei la lucru Tn stare de oboseald sau in stare de sdndtate care poate pune th pericol
sandtatea altor persoane;

j) pdstrarea curdieniei Tn birouri, in sdlile §i pe culoarele de acces, pe scdrile si in grupurile sanitare
comune; k) aparatura folositd Tn timpul lucrului va fi curdtatd, verificatd si depozitatd corespunzitor:

) la nivelul unitdtii vor exista truse sanitare de prim-ajutor, iar continutul lor va fi conform OMSSF nr.
427/14.06,2002.

I Angajarea si repartizarea personalului la locurile de munca

Art. 71, (1) Tn vederea supravegherii sén&tatii angajatilor in relatie cu cerintele locului de muncs, se va
efectua controlul medical la angajare, controlul medical periodic si examenul medical la reluarea
activitatii, conform reglementdrilor legale specifice.

(2) Durata contractului individual de muncd nu exclude controalele si examindrile medicale
prevazute la alin (1).

Art. 72. Refuzul salariatului de a se supune examinarilor medicale constituie abatere disciplinara.
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I Atributiile prestatorilor de servicii medicale de medicind a muncii

Art. 73, Exercitarea atributiilor personalului medical de medicind a muncii se efectueazd in conformitate
cu prevederile contractului de prestatii medicale de medicind a muncii si cu prevederile legale in vigoare.

B. Reguli generale privind securitatea in munc3

Art. 74. In vederea asigurdrii conditiilor de securitate si sdndtate In muncd si pentru prevenirea
accidentelor de muncd si a bolilor profesionale, angajatorul (conf Legii nr. 319/2006 privind sinjtatea si
securitatea in muncd, art. 13) are urméatoarele obligatii:

a) sd stabileasca pentru angajati, prin fisa postului, atributiile si rispunderile ce le revin in
domeniul securitdtii si sénatatii in muncd, corespunzitor functiilor exercitate;

b) s& elaboreze instructiuni proprii, pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de
securitate si sdndtate Tn muncd, tindnd seama de particularititile activitdtilor si ale locurilor de
munca aflate Tn responsabilitatea lor;

c} sd asigure si sd controleze cunoasterea si aplicarea de citre toti angajatii a misurilor
prevdzute T planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in
domeniul securitdtii si séndtatii in muncd, prin angajatii desemnati, prin propria competents sau
prin servicii externe;

d) s& ia mdsuri pentru asigurarea de materiale necesare informérii si instruirii angajatilor, cum ar
fi afise, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si sdnitatea in muncs;

e) s3 asigure informarea fiecdrel persoane, anterior angajarii In muncé, asupra riscurilor la care
aceasty este expusd la locul de muncd, precum si asupra masurilor de prevenire si de protectie
necesare;

f} sd ia mdsuri pentru autorizarea exercitdrii meseriilor si a profesiilor prevdzute de legislatia
specifica;

g) sa angajeze numai persoane care, In urma examenului medical si, dupd caz, atest3rii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de muncd pe care urmeazd sd o execute si si
asigure controlul medical periodic gi, dupd caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajirii;

h) sd {ind evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute de legislatia in vigoare;

i) sd asigure functionarea permanentd si corectd a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masurd si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si neutralizare a
substanielor nocive degajate in desfasurarea proceselor tehnologice;

J) sd prezinte documentele si sd dea relatiile solicitate de inspectorii de muncd n timpul
controluluf sau al efectudrii cercetdrii evenimentelor;

k) sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de muncd cu prilejul vizitelor de control
si al cercetdrii evenimentelor;
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I} sé& desemneze, la solicitarea inspectorului de muncd, lucritorii care sd participe la efectuarea
controlului sau la cercetarea evenimentelor;

m) sd nu modifice starea de fapt rezultatd din producerea unui accident mortal sau colectlv, in
afard de cazurile in care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita viata
accidentatilor si a altor persoane;

n) sa asigure echipamente de muncd fdra pericol pentru securitatea gi sinitatea lucritorilor;
o) sd asigure echipamente individuale de protectie;

p) sd acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, In cazul degraddrii sau al
pierderii calitatilor de protectie. q) sa asigure evaluarea riscurilor de Imbolndvire profesionali la
toate locurile de muncg;

r) sa stabileascd mdsurile de protectie corespunzitoare locurilor de muncé si factorilor de risc
evaluati;

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

t) s& ia in considerare capacitatea angajatilor de a executa sarcinile de serviciu in raport cu
séndtatea si securitatea n muncg;

u} s comunice cercetarea, inregistrarea §i declararea pe bazi evidentei {inute a accidentelor de
muncd si bolilor profesionale;

Art. 75. Angajatii au urmatoarele obligatii si drepturi privind sdndtatea si securitatea in munci: a) sd nu
expund la pericole de accidentare sau fmbolndvire profesionald persoana proprie sau alti angajati in
timpul desfésurdrii activitatii;

b} sd-si insugeascd si s3 respecte normele gi instructiunile de sinitate In muncs;
c) sd dea relatii organelor de control in domeniul s&n&tatii si securitdtii Tn munci;
d} salariatii rdspund pentru respectarea normelor de igiena si de tehnica securitdtii muncii;

e) fumatul este strict intezis;

B. Reguli generale pentru prevenirea si stingerea incendiilor

Art. 76. Angajatii unitatii precum si persoanele aflate in raporturi nereglementate de Codul Muncii au
obligatia respectdrii dispozitiilor legale si a mésurilor de ordine interioara in vederea prevenirii aparitiei
conditiilor favorizante producerii de incendii, precum si de a inldtura consecintele acestora.
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Art. 77. Tn ceea ce priveste apdrarea Tmpotriva incendiilor angajatorul are urmitoarele obligatii
principale:

a) elaboreaza, pe baza strategiei nationale de apdrare impotriva incendiilor, strategia la nivelul
unitatii privind apérarea impotriva incendiilor in domeniul ior de competentd si asigurd aplicarea
acestora;

h) emite/modifici norme si reglementdri tehnice interne de apdrare Tmpotriva incendiilor,
specifice domeniului lor de activitate;

c} indrumd, controleazd si analizeazd respectarea normelor si reglementirilor tehnice;

d) stabllesc, pe baza metodologiei elaborate de Inspectorat , metode si proceduri pentru
identificarea, evaluarea si controlul riscurilor de incendiu, specifice domeniului de competents;

e} organizeazd si gestioneazd baze de date privind, in principal, riscurile de incendiu,
caracteristicile substantelor si materialelor utilizate in domeniu, metodele adecvate de interventie si
protectie, mijloacele existente, cadrele tehnice si evenimentele specifice;

f} stabilesc, In domeniul lor de competentd, temele si activititile practic-aplicative si de
educatie privind apdrarea impotriva incendiilor, care se includ in programele pentru toate formele de
fnvatdmant, in planurile activitdtilor extrascolare, precum si in programele de formare continud a
personalului; g) indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege privind ap&rarea Impotriva incendiilor.

1, Masuri comune

Art, 78, Pentru prevenirea incendiilor Tn spatiile destinate activitdtilor de birou si de arhivare a
documentelor, este obligatorie respectarea urmatoarelor masuri:

a) respectarea prevederilor privind executarea lucrérilor cu foc deschis si a fumatului conform
Normelor generale de apdrare Impatriva incendiilor, aprobate cu Ord.M.A.l nr.163/2007;

b} mentinerea permanentd in stare liberd gi curatd a cdilor de evacuare in caz de incendiu;

¢) dotarea cu stingdtoare verificate si incdrcate anual cu substante de stingere compatibile cu
marimea si destinatia spatiilor.

Art. 79. Pentru Tncdlzirea i iluminatul artificial al spatiilor, se utilizeazd numai acele sisteme care au fost
prevazute tn proiectul de executie al constructiei.

Art. 80. Circuitele de alimentare cu energie electrica de la prize la consumatori trebuie s3 fie verificate si
intretinute Tn perfectd stare tehnicd, fard nnddiri, cripéturi sau alte defectiuni, numai de electricieni
autorizati conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 81.Tn birouri si spatii cu destinatia de arhivi este interzisi:

a) depozitarea (chiar temporard} a substantelor periculoase; b) folosirea corpurilor de inclzire
neomologate;

¢) blocarea in pozitie inchisa a usilor de acces sau trecere spre cdile de evacuare;
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d) blocarea accesului cu diferite obiecte sau materiale la stingdtoarele din dotare;
e) stingatoarele vor fi amplasate la vedere si in locuri accesibile pentru utilizare in orice moment,
Il. Masuri specifice activitatilor de birou

Art. 82, Pentru asigurarea conditiilor de evacuare si salvare Tn siguranta, trebuie asigurate urméitoarele
masuri generale:

a) pdstrarea cdilor de evacuare libere si in stare de utilizare la parametrii la care au fost
proiectate si utilizate;

b} functionarea iluminatului de siguranta si a celei de a doua sursd de energie electricd, conform
reglementarilor tehnice;

c) functionarea sistemelor de alarmare si semnalizare a incendiilor 1a parametrii de performants
pentru care au fost proiectat;

d} organizarea si desfésurarea periodica a exercitiilor si aplicatiilor, in conditiile legii,

Art. 83. Amplasarea rafturilor, fisierelor, ldzilor, etc. se face astfel incat sa fie asigurat accesul in orice
punct al spatiului pentru interventiie in caz de incendiu,

Art. 84, Corpurile de iluminat incandescent trebuie sd fie asigurate cu globuri de protectie.

Art. 85. Intre corpurile de iluminat incandescente si materialele depozitate, trebuie asiguratd o distantd
de sigurantd de minim 0,6 metri.

I. Fumatul

Art. 86. Dispozitiile legale care interzic fumatul Tn unitate sunt obligatorii atat pentru angajatii acesteia,
cat si pentru persoanele aflate ocazional pe teritoriul siu.

Art. 87. Marcarea cu indicatoare "Fumatul Interzis” se va face la la loc vizibil.
i, Asigurarea ciilor de acces, de evacuare si de interventie

Art. 88. Accesul persoanelor pentru efectuarea interventiilor operative Tn caz de incendiu trebuie
asiguratin permanentd. Art. 89. Blocarea cailor de acces, de evacuare si de interventie este interzisd.

Art. 90. In sediul unitatii vor fi afisate la loc vizibil, "organizarea p.s.i.” §i schema evacuarii persoanelor.
D. Reguli generale pentru sezonul rece si pentru pericadele caniculare

Art. 91, Thainte de inceperea sezonului rece vor fi controlate instalatiile de incédlzire, conductele,
corpurile si elementele de fincalzit si dupd caz, vor fi inldturate defectiunile constatate. Serviciul
administrativ va lua masurile necesare pentru indeplinirea acestor obligatii.

Art. 92. Componentele instalatiei de stingere cu apd (hidranti) ce sunt expuse inghetului vor fi protejate,
iar extinctoarele vor fi mentinute n starea de functionare corespunzdtoare. Persoanele cu atributii p.s.i.
vor lua masurile necesare pentru indeplinirea acestor obligatit.
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Art. 93. Serviciul administrativ va asigura unelte si accesorii pentru deszdpezirea cdilor de acces, de
evacuare §i interventie.

Art, 94, Dacd temperaturile scad sub -20 C pe o perioada de cel putin 2 zile lucrétoare, consecutive,
corelate cu conditii de vant intens, se vor lua urmdtoarele masuri pentru ameliorarea conditiilor de
munca:

a) asigurarea climatului corespunzdtor la locurile de muncd (birouri, sli, alte incdperi); b)
acordarea primului ajutor si asigurarea asistentei medicale de urgenta in cazul afectiirii st3rii de sdnatate
in timpul programului de lucru, cauzatd de temperaturile scizute.

Art 95. Dacd temperaturile depdsesc +37 C pe o pericad3 de cel putin 2 zile lucritoare, consecutive, se
vor lua urmdtoarele masuri pentru ameliorarea conditiilor de munca;

a) asigurarea ventilatiei la locurile de muncd;
b) asigurarea zilnic a cite 2 | apd /persoani;
c) reducerea programului de lucru, a intensitdtii si ritmului activitatii fizice.

Art. 96. Dispozitiile prezentei sectiuni se completeazd cu prevederile QUG nr.99/2000 privind mésurile
ce pot fi aplicate in pericadele cu temperaturi extreme pentru protectia persoanelor fncadrate n
muncd.

CAPITOLUL 9. REGULI GENERALE PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARI! S1 A INLATURARI! ORICAROR FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art, 97. in cadrul relatiilor dintre angajatii institutiei, dintre acestia si alte persoane fizice cu care vin in
contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice comportament care prin efectele lut
defavorizeazd sau supune unui tratament injust sau degradant o persoand sau un grup de persoane.,

Art. 98. Refuzul de a angaja o persoana pe motiv cd aceasta apartine unei rase, nationalititi, etnii, religii,
categorii sociale sau categorii defavorizate, ori datoritd convingerilor, virstei, sexului, sau orientdrii
sexuale, este in totald contradictie cu politica ministerului in domeniul resurselor umane.

Art. 99, Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter nationalist-
sovin, de instigare [a urd rasiald sau nationald, ori acel comportament ce vizeazd atingerea demnit4tii
sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare indreptate
Tmpotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.

Art. 100. Mdsurife pentru promovarea egalititii de sanse Tntre femei si bdrbati pentru eliminarea
discrimindrii directe si indirecte pe criterii de sex se aplicd in conformitate cu prevederile Legii 202/2002
privind egalitatea de sanse tnire femei si barbati

Art. 101, Dispozitile prezentel sectiuni se completeazd cu prevederile Legii nr.48/2002 privind
prevenirea gi sancfionarea tuturor formelor de discriminare, cu modificdrile si completdrile ulterioare.




MINESTERUL EBUCATIEL

CAPITOLUL 10. MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE §I
CONTRACTUALE SPECIFICE

Art. 102, Pentru asigurarea aplicdrit tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de muncé la nivelul
institutiei functioneaza urmatoarele principii:

a} Permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificdrile cadrului legal in
domeniul relatiilor de muncd;

b) Imediata informare, sub semndturd de luare la cunostintd, a salariatilor despre noile
reglementari in domeniul relatiilor de muncd i mai ales a sanctiunilor specifice;

¢} Imediata aplicare a normelor legale ce implicd modificdri ale regimului relatiilor de muncé la
nivelul institutiei;

d) Insusirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fatd de specificul activitatii institutiei.

Director,




