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Avand Tn vedere:

e Constitutia Romaniei;
e Legea Invatimantului preuniversitar nr 198/2023

e Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatdmant preuniversitar
aprobat prin OME nr. 4183/04.07.2022, publicat in MOf nr. 675/6.V11.2022;

e ORDIN Nr. 5034/2016 din 29 august 2016 pentru aprobarea Metodologiei de organizare
a Programului national "Scoala altfel"

e ORDIN nr. 4.147 din 29 iunie 2022 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind
organizarea si functionarea "scolilor verzi"

e Legea 272/2004 privind Protectia si Promovarea Drepturilor copilului;

e Codul Civil (Legea 287/2009)

e Metodologia-cadru de organizare si functionare a Consiliului de Administratie din
Unitatile de Invatiméant Preuniversitar aprobatid prin OME nr. 6223 din 04 septembrie
2023

e Legea nr. 35 publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei nr.165/08.03.2007 privind
cresterea sigurantei 1n unitatile de invatamant, cu modificarile ulterioare.

¢ Interzicerea segrerarii scolare 1n unitatile de invatdmant — Ordinul de ministru al educatiei
nr. 6134/2016

e Dispozitiile obligatorii, prevazute la Art. 241-246 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicat cu modificarile si completarile ulterioare;

e Contractele de munca.;

e OMECT nr. 1409/29.06.2007 cu privire la Reducerea fenomenului de violenta in unitatile
de invatamant preuniversitar;

e ORDIN nr. 4.343/2020 din 27 mai 2020 privind aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor art. 7 alin. (1°1), art. 56"1 si ale pct. 6*1 din anexa la Legea
educatiei nationale nr. 1/2011, privind violenta psihologica — bullying

e Statutul elevului aprobat prin OMENCS nr. 4742/10.08.2016 cu modificarile OME nr.
3.797 din 8 martie 2023 pentru modificarea si completarea Statutului elevului, aprobat
prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 4.742/2016.

e Lege nr. 202 din 19 aprilie 2002 (**republicata**) privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati

e Legea nr. 363 din 28 decembrie 2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la
prelucrarea datelor cu caracter personal de catre autoritatile competente in scopul
prevenirii, descoperirii, cercetarii, urmdririi penale si combaterii infractiunilor sau al
executarii pedepselor, masurilor educative si de sigurantd, precum si privin libera
circulatie a acestor date
ulterioare

e Legeanr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor

e Codul muncii, aprobat prin Legea nr. 53 / 24 ianuarie 2003 cu completarile ulterioare,

se adopti prezentul Regulament intern care intrd vcigoare in din data de 06.10.2023
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REGULAMENT INTERN AL
LICEULUI TEORETIC ,,WENFORD ACADEMY”

DEFINITII

In intregul text al prezentului Regulament, urmatorii termeni au urmatoarele intelesuri:

Actiuni pozitive — acele actiuni speciale care sunt intreprinse temporar pentru a accelera
realizarea in fapt a egalitatii de sanse Intre femei si barbati si care nu sunt considerate actiuni de
discriminare;

Violenta psihologica - bullying este actiunea sau seria de actiuni fizice, verbale, relationale
si/sau cibernetice, intr-un context social dificil de evitat, savarsite cu intentie, care implica un
dezechilibru de putere, au drept consecintd atingerea demnitatii ori crearea unei atmosfere de
intimidare, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare, indreptate impotriva unei persoane sau
a unui grup de persoane si vizeaza aspecte de discriminare si excludere sociald, care pot fi legate
de apartenenta la 0 anumita rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala sau la o categorie
defavorizata ori de convingerile, sexul sau orientarea sexuald, caracteristicile personale, actiune
sau serie de actiuni, comportamente ce se desfasoara in unitatile de invatamant si in toate spatiile
destinate educatiei si formarii profesionale. Sunt excluse termenului de violenta psihologica -
bullying relatiile violente dintre adulti si copii si relatiile violente intre adulti in cadrul unitatii
de invatamant;

CIM - inseamna contractul individual de munca incheiat intre Liceul Teoretic “Wenford
Academy” si un Salariat;

Concediul postnatal obligatoriu — este concediul de 42 de zile pe care salariata-mama are
obligatia sa il efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcina si lduzie cu durata
totald de 126 de zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii;

Concediul de risc maternal — este concediul de care beneficiaza salariatele prevazute la lit. c)
— e) pentru protectia sandtdtii si securitatii lor si/sau a fatului ori a copilului lor.

Conducitorul ierarhic superior — desemneaza persoana care ocupa functia imediat superioarda
unui anumit post in organigrama unitdtii si care asigura coordonarea si supravegherea activitatii
acestuia;

Conducerea Asociatiei - Tnseamna oricare dintre administratori, desemnati in concordanta cu
Actul Constitutiv al Asociatiei si cu prevederile legale in vigoare, sau oricare dintre directorii
sau orice alte persoane cu functii de conducere pe care administratorii le-au imputernicit/numit
n acest sens; — Presedintele Asociatiei sau orice alte persoane cu functii de conducere pe care
Presedintele i-a mandatat n acest scop;

Consimtamant — al persoanei vizate inseamnd orice manifestare de vointa libera, specifica,
informata si lipsita de ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta accepta, printr-o declaratie
sau printr-o actiune fara echivoc, ca datele cu caracter personal care o privesc sa fie prelucrate;
Date cu caracter personal — orice informatii privind o persoana fizica identificatd sau
identificabild (,,persoana vizata); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi
identificata, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un
nume, un numar de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai
multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice,
culturale sau sociale;

Destinatar — desemneaza persoana fizicd sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt
organism careia (caruia) 1i sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent daca este sau nu
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0 parte terta. Cu toate acestea, autoritatile publice carora li se pot comunica date cu caracter
personal in cadrul unei anumite anchete in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern
nu sunt considerate destinatari; prelucrarea acestor date de catre autoritatile publice respective
respecta normele aplicabile in materie de protectie a datelor, in conformitate cu scopurile
prelucrarii;

DPO — desemneaza responsabilul cu protectia datelor

Discriminare directa — situatia in care o persoana este tratata mai putin favorabil, pe criterii de
sex, decat este, a fost sau ar fi tratata alta persoana intr-o situatie comparabila;

Discriminare indirecta — situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica, aparent neutra,
ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex n raport cu persoanele de alt sex, cu
exceptia cazului in care aceastd dispozitie, acest criteriu sau aceastd practica este justificata
obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzatoare si
necesare;

Discriminare bazata pe criteriul de sex — discriminarea directa si discriminarea indirecta,
hartuirea si hartuirea sexuala a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca sau in
alt loc in care aceasta isi desfasoara activitatea; Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex
orice comportament nedorit, definit drept hartuire sau hartuire sexuala, avand ca scop sau efect:
a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala,
in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.
Discriminare multipla — orice fapta de discriminare bazata pe doua sau mai multe criterii de
discriminare.

Dispensia pentru consultatii prenatale — reprezinta un numar de ore libere platite salariatei de
catre angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si
examenelor prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist;
Evaluarea salariatilor - procesul prin care se apreciaza nivelul de dezvoltare profesionala a
acestora.

Hartuire —situatia in care se manifesta un comportament nedorit, legat de sexul persoanei, avand
ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauza si crearea unui mediu de intimidare,
ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

Hartuire sexuala — situatia in care se manifesta un comportament nedorit cu conotatie sexuala,
exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii unei
persoane si, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;
Hartuire psihologica — se intelege orice comportament necorespunzator care are loc intr-o
perioada, este repetitiv sau sistematic si implica un comportament fizic, limbaj oral sau scris,
gesturi sau alte acte intentionate si care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau integritatea
fizica ori psihologica a unei persoane;

incilcarea securititii datelor cu caracter personal — inseamna o incalcare a securitatii care
duce, in mod accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea, modificarea sau divulgarea
neautorizata a datelor cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt mod, sau
la accesul neautorizat la acestea;

Locul de munca — este zona delimitata in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestrata cu
mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii, lucrari sau pentru
indeplinirea unei activitati de catre unul ori mai multi executanti, cu pregatirea si indemanarea
lor, in conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzatoare, din care se obtine
un venit in baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator;

Parte terta — inseamna o persoana fizica sau juridica, autoritate publica, agentie sau organism
altul decat persoana vizata, operatorul, persoana imputernicita de operator si persoanele care, sub


http://legislatiamuncii.manager.ro/a/19229/hartuirea-la-locul-de-munca-ce-spune-legea-ce-trebuie-sa-stie-angajatii-si-angajatorii.html
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directa autoritate a operatorului sau a persoanei imputernicite de operator, sunt autorizate sa
prelucreze date cu caracter personal;

Personalul — Personalul de conducere si personalul de executie impreuna;

Politicile si procedurile interne — desemneaza politicile si procedurile adoptate si implementate
in unitate, precum si orice alte politici si proceduri care vor fi adoptate si comunicate salariatilor
in viitor; toate Politicile si Procedurile Interne vor fi afisate/comunicate pentru informarea
Salariatilor si vor avea un caracter obligatoriu pentru salariati din momentul in care au fost
comunicate/afisate.

Prelucrare date cu caracter personal — inseamna orice operatiune sau set de operatiuni
efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu
sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea,
structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea
prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea,
restrictionarea, stergerea sau distrugerea;

Protectia maternitatii — este protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau
mame la locurile lor de munca;

Salariat - inseamna orice persoana care intra in raporturi de munca cu Liceul Teoretic "Wenford
Academy”, indiferent de functia sau postul.

Telemunca — este forma de organizare a muncii prin care salariatul, in mod regulat si voluntar,
isi indeplineste atributiile specifice functiei, ocupatiei sau meseriei pe care o detine, in alt loc
decét locul de munca organizat de angajator, cel putin o zi pe luna, folosind tehnologia
informatiei si comunicatiilor.

Telesalariat — este orice salariat care desfasoara activitatea in alt loc decat locul de munca
organizat de angajator, cel putin o zi pe luna, folosind tehnologia informatiei si comunicatiilor.
Sisteme Informatice - inseamna tot ceea ce se refera la Internet, Intranet, posta electronica (e-
mail), aplicatii instalate local pe calculatoare, sisteme de stocare a informatiilor, retea de date,
precum si sistemele de business ale

Titlul 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Prezentul Regulament intern concretizeaza regulile privind protectia, igiena si securitatea
in munca, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de solutionare a
cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile privind disciplina muncii in
unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si modalitatile de aplicare a dispozitiilor
legale sau contractuale specifice.

Art. 2 (1) Regulamentul se aplica tuturor salariatilor, indiferent de durata contractului individual
de munca, de atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe care o ocupa, precum si celor care
lucreaza in cadrul unitatii pe baza de delegare sau detasare.

(2) Salariatii detasati sunt obligati sa respecte, pe langa disciplina muncii din unitatea care i-a
detasat si regulile de disciplina specifice locului de munca unde isi desfasoara activitatea pe
timpul detasarii.

Art. 3 (1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.

(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc
potrivit legii, prin negociere, in cadrul contractelor individuale de munca.

(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

(4) Orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor
sau limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.

(5) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, Liceului Teoretic “Wenford Academy” si
salariatii se vor informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor
individuale de munca.
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Art. 4 (1)Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate
categoriile de personal din cadrul Liceului Teoretic "Wenford Academy”

(2)Nerespectarea regulamentului de organizare si functionare al unitatii de invatamant constituie

abatere si se sanctioneaza conform prevederilor legale.

(3) Regulamentul intern se afiseaza la in cadrul Liceului Teoretic "Wenford Academy” .

(4) Sefii compartimentelor functionale ale Liceului Teoretic ”Wenford Academy” vor aduce la

cunostinta fiecarui angajat, sub semnatura, continutul prezentului regulament intern si vor pune

la dispozitia acestora, la cerere, in vederea documentarii si consultarii, exemplare din

Regulamentul intern.

(5) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului

intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(6) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta

instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de

catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (4).

(7) Regulamentul Intern isi produce efectele fata de salariati din momentul luarii la cunostinta

dovedita, fie prin semnarea contractului de munca la angajare, fie prin semnatura din ANEXA 1

— TABEL, necesara atunci cand Regulamentul intern se modifica ulterior angajarii.

Art. 5 (1) Regulamentul intern este aprobat de Consiliul de Administratic si cuprinde

reglementari specifice conditiilor concrete de desfisurare a activitdfii, in concordantd cu

prevederile legale in vigoare.

(2) Regulamentul intern se propune si se dezbate de catre Consiliul Profesoral, la care participa,

cu drept de vot, si personalul didactic auxiliar si nedidactic i reprezentanti ai parintilor.

Art. 6 Tn incinta institutei sunt interzise, potrivit legii, crearea si functionarea oricaror formatiuni

politice, organizarea si desfasurarea activitatilor de propaganda politica si prozelitism religios,

orice forma de activitate care incalca normele convietuirii sociale, care pun in pericol sanitatea
fizica, psihica a scolarilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic.

Art. 7 Prin aplicarea prezentului regulament, salariatii Liceului Teoretic "Wenford Academy”,

au obligatia sa dovedeascad profesionalism, cinste, ordine si disciplind, sa asigure exercitarea

corecta a atributiilor stabilite in concordanta cu Legea 53/2003 si Legea Educatiei Nationale nr.

1/ 2011 si alte reglementari legale in vigoare.

Art. 8 Salariatii Liceului Teoretic "Wenford Academy”, au obligatia sa pastreze secretul

profesional.

(1) Nici un salariat nu are dreptul de a folosi sau dezvalui nici in timpul activitatii, nici dupa
incetarea contractului individual de munca, fapte sau date care, devenite publice ar dauna
intereselor, imaginii si prestigiului unitatii.

(2) Salariatii Liceului Teoretic "Wenford Academy”, nu pot uza, in folos personal, informatiile
de serviciu pe care le detin sau de care au luat la cunostinta in orice mod.

(3) Activitatea din institutie se realizeaza in baza principiilor democratice, a drepturilor copiilor
la educatie si protectie, indiferent de conditia sociala, materiala, de sex, rasa, nationalitate,
apartenenta politica sau religioasa a parintilor.

Titlul 1. DREPTURI SI OBLIGATII
Capitolul I. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 9 Angajatorul are, In principal, urmatoarele drepturi:

(1) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii,

(2) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii si/sau in
conditiile contractului individual de munca;
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(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 sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern.

(6) sa ajute la crearea unui climat sigur si pozitiv in unitatea de invatamant, bazat pe respectarea
persoanei, nediscriminare, motivarea pentru invatare si asigurarea starii de bine a elevului in
unitatea de invatamant;

(7) sa promoveze activititi de prevenire si combatere a tuturor formelor de bullying si
cyberbullying in sistemul educational preuniversitar;

(8) saprevina, sa identifice, sa semnaleze si sa intervina in echipa multidisciplinara, in situatiile
de violenta psihologica - bullying si cyberbullying.

Art. 10 Angajatorul are urmatoarele obligatii:

(1) sa inméaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca, anterior inceperii
activitatii;

(2) sa elibereze, la cerere, un document care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului,
respectiv activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in
meserie si specialitate;

(3) sa asigure conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munca, scop in care conducerea gradinitei este obligata sa ia masurile specifice.

(4) sa ia masurile corespunzatoare pentru organizarea activitatii astfel incat aceasta si se
desfasoare in conditii de disciplind si siguranta prin:

a. crearea unei structuri organizatorice rationale;

b. repartizarea tuturor salariatilor pe locuri de munca cu precizarea atributiilor si
raspunderilor lor, prin adoptarea unei structuri de personal corespunzatoare;

c. exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a obligatiilor de serviciu de
catre salariati;

d. stabilirea de instructiuni pentru functionarea si exploatarea instalatiilor si
utilajelor folosite in unitate;

(5) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

(6) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament intern, din lege si
din contractele individuale de munca;

(7) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

(8) sa infiinteze atat registrul general de evidenta a salariatilor si sd opereze inregistrarile
prevazute de lege, cu respectarea strictd a modului de completare a acestuia, cat si registrul
general de intrare iesire a documentelor;

(9) sa intocmeasca dosarul personal al fiecarui salariat cu respectarea componentei minime
prevazuta in lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat
a solicitantului;

(10)  sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

(11) saasigure permanent conditii corespunzatoare de munca, fiind obligat sa ia toate masurile
necesare pentru protejarea vietii i sdnatatii salariatilor si pentru respectarea normelor legale
in domeniul securitatii muncii;

(12) sa respecte timpul de munca convenit si modalitatile concrete de organizare a acestuia,
stabilite prin prezentul regulament intern precum si timpul de odihna corespunzator;

(13) sa asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionala;

(14) sa respecte prevederile legale imperative si incompatibilitatile stabilite de prevederile
legislatiei Tn vigoare in ceea ce priveste Incheierea, modificarea, executarea §i incetarea
contractului individual de munca.
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(15) saprevina, sa identifice, sa semnaleze si sa intervina, in situatiile de violenta psihologica
- bullying si cyberbullying

Art. 11 Persoanele care asigurd conducerea unitatii, in afara obligatiilor ce le incumba in virtutea

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

Cap. Il. - Drepturile si obligatiile personalului angajat din unitate

Art. 12 Drepturile angajatilor se refera in principal la:

(1)  dreptul la salarizare pentru munca depusa;

(2)  dreptul la repaus zilnic si saptamanal,

3 dreptul la concediu de odihna anual;

(4)  dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

(5)  dreptul la demnitate in munca;

(6)  dreptul la acces la formare profesionala;

(7)  dreptul la securitate si sanatate in munca;

(8)  dreptul la informare si consultare;

(9)  dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului

de munca;

(10) dreptul la protectie in caz de concediere;
(11) dreptul la negociere colectiva si individuala;
(12) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile

Art. 13 Obligatiile angajatilor se refera in principal la:

(1) datoria acestora de a respecta disciplina muncii, de a realiza norma de munca sau, dupa caz,
de a indeplini atributiile ce 1i revin conform fisei postului si contractului individual de munca.

(2) obligatia lor de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu, de a respecta
masurile de securitate si sinatate a muncii in unitate si de a respecta secretul de serviciu.

(3) datoria acestora de a respecta prevederile cuprinse in lege, Regulament intern si cele din
contractul individual de munca.

(4) posibilitatea instituita de lege de a raspunde patrimonial in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale pentru pagubele materiale produse din vina si in legatura cu
munca lor; aceastd raspundere va fi stabilita de catre instanta de judecata competenta.

(5) Personalului din invatdmantul preuniversitar ii este interzis sd aplice pedepse corporale,
precum si sa agreseze verbal, fizic sau emotional scolarii sau colegii.

(6) Totodata, personalului din invatdmantul preuniversitar ii este interzis sa desfasoare actiuni
de natura sa afecteze imaginea publica a elevului viata intima, privata si familiald a acestuia.

(7) Angajatii unitatilor de invatdmant preuniversitar trebuie sd aiba o tinutd morald demna, o
vestimentatie decenta si un comportament responsabil, potrivit regulamentului.

(8) Semnalarea suspiciunii sau a oricaror forme de violenta, inclusiv a violentei psihologice -
bullying prin completarea de cétre cadrele didactice si transmiterea catre DGASPC a fisei
pentru semnalarea obligatorie a situatiei de violentd asupra copilului, prevazuta in anexa nr.
2 a OMEC nr 4343 din 27.05.2020

Cap. lll. - Drepturile si obligatiile beneficiarilor primari ai educatiei - COPIII

Art. 14 Orice persoana, indiferent de sex, rasa, nationalitate, sau apartenenta religioasa, care este
inscrisa in Liceul Teoretic ,,Wenford Academy” si participa la activitatile organizate de aceasta,
este consideratda de drept beneficiar primar al invatamantului preuniversitar si are calitatea de
elev.

Art. 15 Elevii din invatamantul particular se bucura de toate drepturile constitutionale, precum
si de egalitate in toate drepturile conferite de calitatea de beneficiar primar al educatiei.
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Art. 16 Toti copiii sunt egali, fard discriminare, indiferent de rasa, culoare, sex, nationalitate sau
etnie, religie, stare materiala, dizabilitati din nastere sau de orice fel.

(1) copilul are dreptul la stabilirea si pastrarea identitatii sale, dreptul de a avea un nume si o
Cetatenie.

(2) copilul are dreptul de a-si cunoaste rudele si de a intretine relatii personale cu acestea, precum
si cu alte persoane alaturi de care copilul s-a bucurat de viata de familie, in masura in care
acest lucru nu contravine interesului sau superior.

(3) copilul are dreptul la libertate de exprimare; copilul este liber sa primeasca si sa dea mai
departe orice informatie care corespunde interesului lui. Parintii sau persoanele care au copii
in Tngrijire sunt obligati sa ofere informatii, sfaturi si explicatii copiilor si sa le permita sa isi
exprime propriile idei si pareri.

(4) copilul are dreptul sa creasca alaturi de parintii sai si sa fie crescut in conditii care sa permita
dezvoltarea sa fizica, mentala, spirituala, morala si sociala.

(5) copilul are dreptul de a se bucura de cea mai buna stare de sanatate pe care o poate atinge si
de a beneficia de serviciile medicale si de recuperare necesare pentru asigurarea realizarii
efective a acestui drept.

(6) copilul are dreptul de a primi o educatie care sa 1i permitd dezvoltarea, in conditii
nediscriminatorii, a aptitudinilor si personalitatii sale. Parintii copilului au dreptul de a alege
felul educatiei care urmeaza sa fie data copiilor lor si au obligatia sa inscrie copilul la scoala
si sa asigure frecventarea cu regularitate de catre acesta a cursurilor scolare.

(7) copilul cu dizabilitati are dreptul la ingrijire speciald pentru a indeparta barierele sociale si
economice din calea copiilor cu dizabilitati si pentru a crea un mediu in care acesti copii sunt
acceptati de copiii de varsta lor si in viata comunitagii.

(8) copilul are dreptul la protectie speciald. Copiii au dreptul sa fie protejati si dreptul la asistenta
din partea autoritatilor locale.

(9) copilul are dreptul la céate o zi de scutire pentru frecventarea cursurilor, pentru fiecare doza
de vaccin efectuata, impotriva COVID-19.

Art. 17 Conducerea unitatatii isi rezerva dreptul de a intrezice intrarea in colectivitatea scolii a

copiilor bolnavi, fara avizele medicale solicitate sau a acelora cu un vocabular si comportament

vulgar si violent.

Cap. IV. - Drepturile si obligatiile beneficiarilor secundari ai educatiei -
PARINTII

Art. 18 Parintele/tutorele legal al elevului are dreptul:

(1) sa decida referitor la unitatea de invatamant preuniversitar unde va studia elevul si sa fie
informat periodic referitor la situatia scolara si comportamentul propriului copil.

(2) sa se intereseze numai referitor la situatia propriului copil.

Art. 19 Parintele/tutorele legal al copilului are acces in incinta unitatii de invatamant

preuniversitar Tn afara intervalului permis pentru aducerea/luarea copilului la/de la scoala si a

programului stabilit de director pentru audiente numai in unul din urmatoarele cazuri:

(1) a fost solicitat sau a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul
unitdtii de Invatamant preuniversitar;

(2) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

(3) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant preuniversitar;

(4) a fost solicitat sau doreste sa participe la 0 intalnire cu profesorul consilier al scolii;

(5) in cazuri de fortd majora, cand copilul a suferit un accident sau este intr-o stare deficitara de
sandtate, n urma apelului telefonic facut de personalul abilitat din unitatea de invatamant
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Art. 20 Parintele/reprezentantul legal al copilului are obligatia ca, cel putin o datd pe luna, sa ia

legdtura cu invatatorul/dirigintele elevului pentru a cunoaste evolutia copilului si raspunde

material pentru distrugerile bunurilor ce se constituie Tn patrimoniul scolii cauzate de acesta.

Art. 21 Se interzice tuturor persoanelor care vin in contact cu institutia agresarea de orice

fel (fizica, psihica, verbala etc.), a copiilor si a personalului Liceului Teoretic ,,Wenford

Academy”

Art. 22 Adunarea generala a parintilor copiilor clasei se constituie din toti parintii/tutorii legali

ai elevilor din clasa respectiva si are atributii de decizie referitor la activitatile de sustinere a

cadrelor didactice si a echipei manageriale a unitatii de invatdmant preuniversitar, in demersul

de asigurare a conditiilor necesare educdrii copiilor. In intalnirile organizate cu parintii/tutorilor

legali ai copiilor se discutd problemele generale ale colectivului de copii §i nu situatia concreta

a unui copil. Situatia unui copil se discutd individual, numai in prezenta parintelui/tutorelui legal

al acestuia.

Art. 23 Parintii au urmatoarele obligatii:

(1) cel putin o data pe saptamana, sa ia legatura cu cadrul didactic pentru a cunoaste evolutia
copilului lor;

(2) sa anunte perioada in care copilul este absent si motivul pentru care absenteaza,

(3) sa prezinte aviz epidemiologic eliberat de medicul de familie la revenirea copilului n
colectivitate, precum si analizele medicale solicitate cand absenteaza din motive medicale;

(4) este interzis accesul parintilor in salile de clasa, acesta fiind posibil numai cu ocazia
activitatilor demonstrative.

(5) parintii vor aduce copiii la scoala Tn intervalul orar 7.30/8,15;

(6) plecarea copiilor se va face intre orele 16,00/17,00 (clasele cu program prelungit);

(7) este obligatorie achitarea tuturor obligatiilor fata de scoala

(8) parintii copiilor inscrisi la program prelungit care doresc sa-i ia mai devreme de ora 16,00 au
obligatia de a anunta cadrul didactic.

Titlul 111. REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA
MUNCII IN UNITATE

Cap.l. Organizarea activitatii scolii
Art. 24 In invatamantul primar/gimnazial/liceal se respecta structura anului scolar stabilita de
M.E. pentru invatamantul preuniversitar.
Art. 25 Orele de incepere si incheiere a cursurilor se aproba de Consiliul de administratie al
Liceului Teoretic ,,Wenford Academy”, la propunerea directorului si a cadrelor didactice.
Art. 26
Desfasurarea programului "*Scoala Altfel
Programul national "Scoala Altfel" se va desfasura in perioada 22-26 aprilie 2023.
Desfasurarea programului "'Scoala Verde"
Programul national "Scoala Verde" se va desfasura in perioada 25-29 septembrie 2023
Art. 27
a. Programul scolii
(1) In invatamantul primar/gimnazial/liceal se respecta structura anului scolar stabilita pentru
invatamantul preuniversitar.
(2) Clasele cu program prelungit (9 ore pe zi) functioneaza continuu, asigurand atat educatia si
pregatirea corespunzatoare a elevilor cat si protectia sociala a elevilor.
(3) Clasele cu program normal ( 5 ore pe zi) functioneaza conform structurii anului scolar.
(4) Accesul in scoala al parintilor se realizeaza dupa cum urmeaza :
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b. Accesul in scoali

* dimineata intre orele 7.30-8.15 si
* dupa-masa intre orele 16.00 — 17.00
(5) In afara acestor intervale orare accesul este interzis cu exceptia cazurilor intemeiate.

Accesul elevilor in incinta scolii se face in prezenta personalului de pazd si a
profesorului/invatatorului de serviciu cu maxim 15 minute Tnainte de inceperea cursurilor, pe usa
destinata intrarii acestora.

Accesul cadrelor didactice/personalului didactic auxiliar/personalului nedidactic se face pe
usa principala folosind codul de acces comunicat.

Accesul elevilor apartinand scolii este permis doar pe baza carnetului de elev si a tinutei
reprezentative, Cu ecuson.

Accesul in scoald a vizitatorilor (parinti/reprezentanti legali, alte persoane), se face pe
intrarea principalad a scolii, dupa ce a fost instiintat personalul de paza, profesorul de serviciu,
secretar, sau alt cadru didactic al scolii.

Pe durata orelor de curs usile vor fi incuiate, intrucat nu exista personal de paza suficient,
astfel persoanele care doresc sa intre in scoala isi vor semnala prezenta la interionul scolii.

Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementarile interne ale unitatii de invatamant, fiind
interzis accesul 1n scoala fara a fi insotiti de profesorul de serviciu sau alta persoana angajata a
scolii.

Parintii si reprezentantii legali au acces in scoald in urmatoarele cazuri:

- la solicitarea educatorilor sau a conducerii scolii; - la sedintele, consultatiile, lectoratele cu
parintii organizate de cadrele didactice;

- pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii
scolare care implicad relatia directd a parintilor / reprezentantilor legali cu personalul
secretariatului, al cabinetului medical sau cu profesorul diriginte/ directorul unitatii de
invatamant;

- ori de céte ori doresc eliberarea unor acte de studii;

- la intélnirile solicitate de parinti//reprezentati legali, programate de comun acord cu
profesorii diriginti/profesorii clasei/ directorului si programate de parinti;

- la diferite evenimente publice, activitati scolare si extrascolare organizate In cadrul unitatii
de invatamant la care sunt invitati sa participe parintii/reprezentantii legali; - pentru sprijinirea
deplasarii copiilor.

Parintii si reprezentantii legali au acces in scoala, de reguld, in pauze, iar in situatii de urgenta
si in afara acestora. Pentru accesul la serviciul de secretariat vor respecta programul acestuia.

Persoanele de paza si/sau profesorul de serviciu vor intermedia legatura intre persoanele
straine si diferitele compartimente sau persoane cautate.

Parintii/reprezentantii legali ai elevilor si vizitatorii vor fi condusi, in incinta scolii, in mod
obligatoriu, de personalul de paza si/sau de profesorul de serviciu si monitorizati de acestia pe
parcursul vizitei, pana la parasirea incintei scolii.

Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de cdini sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile,
publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice;

Este interzis accesul in scoald a persoanelor turbulente, aflate sub influenta alcoolului, a celor
cu un comportament agresiv si a celor care au intentia vadita de a deranja ordinea si linistea in
institutie.

Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in
dotarea scolii, cét si pentru preintdmpinarea violentei in unitatea de invatamant, activitatea in
scoald este monitorizatd video permanent.

Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
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acestor date si legii privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in
sectorul comunicatiilor electronice.

Dispozitii specifice:

Dimineata, accesul parintilor care-si aduc copiii la scoala este permis numai pana la intrarea
in scoald, Tn gang, iar la sfarsitul orelor elevii vor fi preluati de parinti in gang sau in exteriorul
scolii. In cazuri deosebite, accesul parintilor este permis numai dupa inregistrarea datelor de
identificare a acestora, a numelui si clasei elevului care este vizitat sau dupa declararea scopului
vizitei in scoala.

B Vizitatorii au acces numai pe usa elevilor, si este comunicat scopul vizitei.. Tn timpul orelor
de curs accesul este permis doar la serviciile secretariat, contabilitate. Relatia cu cadrele didactice
si elevii se realizeaza prin profesorul de serviciu pe scoald, doar in timpul pauzelor.

. Pentru orele de consiliere a parintilor cu profesorul-diriginte si pentru sedintele cu parintii se
va respecta programul afigat si aprobat de conducerea scolii.

Accesul altor persoane se va face doar cu instiintarea si acceptul conducerii scolii.

In timpul orelor de curs usile scolii sunt inchise.

Elevii nu au voie sa paraseasca incinta scolii pe durata pauzelor sau pe parcursul orelor decat
in cazuri deosebite si numai cu acordul scris al invatatorului/dirigintelui sau a conducerii scolii.
Incalcarea acestei prevederi constituie abatere disciplinari si va fi sanctionat.

. Accesul autovehiculelor in perimetru scolii se face numai prin locul special destinat acestui
scop, pentru a permite organizarea supravegherii acestora la intrarea si iesirea din scoald. Este
permis numai accesul autovehiculelor care apartin profesorilor scolii, salvarii, pompierilor,
politiei, salubrizarii, jandarmilor, precum si celor care asigura interventia operativa pentru
remedierea unor defectiuni ale retelelor electrice, de gaz, apa, telefonice etc. sau a celor care
aprovizioneaza unitatea scolara cu produse sau materiale contractate; accesul altor persoane se
va face doar cu instiintarea si acceptul conducerii scolii.

B ingrijitorul, profesorul de serviciu si personalul didactic au obligatia si supravegheze
comportarea vizitatorilor si sa verifice salile in care acestia sunt invitati, pentru a nu fi lasate sau
abandonate obiecte care prin continutul lor pot produce evenimente nedorite.

B in situatia organizarii sedintelor cu parintii sau a altor intruniri ce au caracter comemorativ,
educativ, cultural, sportiv, etc. prevazute a se desfasura in incinta scolii, conducerea scolii va
aproba accesul invitatilor, conform cu planificarea activitatii care va fi trecuta in condica.

Reprezentantii mass-media pot avea acces in incinta unitatii de invatamant numai dupa ce au
obtinut o aprobare nemijlocita din partea managerului.

. Patrunderea fara drept in sediul scolii se pedepseste conform prevederilor art. 2. din Decretul
Lege nr. 88/1990.
Art. 28 Tn lunile aprilie — mai, scoala stabileste si afiseazi oferta educationali pentru anul
scolar urmator.
Art. 29 Tnscrierea elevilor in scoald pentru anul scolar urmator se face in perioada comunicati
de organele competente: ME, ISJ. Pot exista situatii cand inscrierea copiilor se va face pe tot
parcursul anului scolar.
Art. 30 Actele necesare la Tnscrierea copiilor in scoala sunt:
Cerere de inscriere;

e Certificatul de nastere al copilului — Tn copie;

e Actele de identitate ale parintilor — Tn copie;

e Acordul ambilor parinti

e Alte acte, dupa caz (hotarari judecatoresti, dovezi de incredintare sau plasament etc.)

o Fisa medicala a copilului si avizul epidemiologic, completate si eliberate potrivit

reglementdrilor in vigoare;

Art. 31 Scoaterea elevului din evidenta scolii se face in urmatoarele situatii:
(1) Tn caz de boala infectioasa cronica, cu avizul medicului.
(2) La cererea parintilor
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(3) Prin transfer la o alta unitate

Art. 32 Transferarea copiilor de la 0 unitate la alta se face la cererea parintelui, cu avizul celor
doud unitati, in limita locurilor, la inceperea anului scolar, sau, in functie de locurile disponibile,
pe parcursul anului scolar cu avizul unitatii de la care pleaca si acordul unitatii la care se doreste
inscrierea

Art. 33 Copiii se repartizeaza pe grupe constituite dupa criteriul varstei:

- Clasa pregatitoare — 6-7 ani

- Clasal-7-8ani

- Clasaall-a—8-9 ani

- Clasaalll-a—9-10 ani

- ClasaalV-a—10-11 ani

- ClasaaV-a—11-12 ani

- ClasaaVl-a—12-13 ani

- ClasaaVll-a 13-14 ani

- ClasaaVlll-a13-14 ani

- Clasaa Vlll-a 14-15 ani

- Clasaa IX-a-15-18 ani

Art. 34 Clasa de elevi se constituie si cuprinde, in medie, 15 elevi in invatdmantul primar, 22
elevi In invatamantul gimnazial, 20 elevi in invatamantul liceal.

Art. 35 Anul scolar incepe la 1 septembrie si se termina la 31 august. Durata cursurilor scolare
si a vacantelor se reglementeza prin ordin de ministru si se denumeste ca “structura anului
scolar”.

Art. 36 Procesul instuctiv — educativ. Procesul de invatamant. Planuri cadru de invatamant.
Programe.

Art. 37 Continutul procesului instructiv-educativ care se realizeaza in Invatamantul
primar/gimnazial/liceal este structurat in planuri de invatamant, pentru fiecare clasa in parte, si
in programe avizate de Comisia Nationald de Specialitate aprobate de Ministerul Educatiei .
Art. 38 Metodologiile didactice utilizate in invatamantul primar/gimnazial/liceal, strategiile
aplicate in demersul didactic valorizeaza elevul, il diferentiaza si il individualizeaza in vederea
sprijinirii dezvoltarii sale potrivit ritmului propriu.

Art. 39 In demersul educational este interzisa discriminarea elevului dupa criterii care vin in
contradictie cu drepturile sale.

Art. 40 In demersul educational se respecta dreptul copilului la joc (jocul reprezinta
activitatea/forma fundamentala de invatare, mijlocul de realizare si metoda de stimulare a
capacitatii si creativitatii copilului, ca un drept al acestuia si ca o deschidere spre libertatatea de
a alege, potrivit trebuintelor proprii).

Art. 41 Intreaga activitate desfasurata de cadrele didactice cu elevii la clasa se realizeaza pe
baza cunoasterii temeinice si respectarii obligatorii a prevederilor planurilor cadru si programelor
scolare, aprobate de ME.

Cap.ll. Organizarea muncii in scoala

Art. 42 Activitatea scolii se desfasoara pe compartimente:
(1) personalul didactic;
(2) personalul didactic auxiliar;
(3) personalul nedidactic.
Art. 43 Toti salariatii au urmatoarele obligatii de serviciu:
e sarespecte programul de lucru;
o sd foloseascd timpul de lucru numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;
« sa foloseasca dotarea si celelalte mijloace fixe ale unitatii la parametrii de eficienta;
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e sd respecte normele de paza si cele privind siguranta incendiilor si sd actioneze in scopul
prevenirii oricarei situatii care ar putea pune in primejdie viata, integritatea corporala,
sdndtatea unor persoane si a patrimoniului unitatii;

e sd pastreze ordinea si curatenia la locul de munca;

e sd-si insuseascd si sd respecte normele igienico- sanitare reglementate prin legislatia in
vigoare;

e sd promoveze raporturi de intrajutorare cu toti membrii colectivului de lucru;

e sda comunice §i sa se comporte corect si civilizat cu colegii din compartimente, cu
copiii/elevii si parintii acestora, cu persoanele pozitionate superior ierarhic si cu alte
persoane care vin in contact direct cu institutia de invatamant.

Art. 44 Interziceri cu caracter general:
Angajatului i se interzice:

a) Venirea la serviciu intr-o tinuta nepotrivita pentru un cadru didactic, sau cu o atitudine
nepotrivitd fata de institutie ;

b) Parasirea anticipatd a lucrului sau plecarea fara motiv temeinic de la locul de munca, in
timpul orelor de serviciu, fara aprobarea conducerii;

C) Atitudinea jignitoare fata de colegii de munca manifestata prin jigniri, cuvinte nepotrivite
sau prin sfidare;

d) Savarsirea unor acte ce ar pune in primejdie unitatea, integritatea angajatilor, a copiilor
sau a propriei persoane;

e) Fumatul sau consumul de alcool, in incinta, curtea si anexele unitatii,

f) Scoaterea din unitate a oricaror obiecte, inscrisuri, documente sau informatii apartinand
unitatii de invatamant;

g) Furtul obiectelor personale ale altor colege, copii, persoane care frecventeaza scoala;

h) Folosirea, in scop personal, a bunurilor existente in inventarul unitatii, fara acordul
conducerii unitatii Scoala Gimnaziala ,,Wenford Academy”;

1) Implicarea in orice fel de relatii personale, in afara celor ce privesc problemele de
serviciu, cu membrii familiei copiilor inscrisi la Scoala Gimnaziala ,,Wenford Academy”;

J) Implicarea in certuri cu parintii copiilor, colaboratori, fard a avea o abordarea de
comunicare asertiva etc.;

k) Divulgarea oricaror informatii privitoare la organizarea, functionarea, spatiul, dotarea,
personalul, copiii si componenta unitatii scolare.

I) Tratarea cu superficialitate a sarcinilor de munca;

m) Parasirea salii de clasa in intervalul zilei, fara a se asigura ca existd un alt cadru didactic
responsabil;

n) Folosirea unui limbaj nepotrivit, vulgar — folosirea de injuraturi in incinta unitatii sau de
fata cu un copil; Adoptarea unui comportament agresiv;

0) Tratarea necorespunzatoare scolarului prin dojenire, umilire publica, jignire, comparatie
cu alti copii, vorbirea necorespunzatoare despre parintii acestuia etc.;

p) Agresivitate fizica, de orice fel, sau intentia de agresivitate, indreptata catre orice elev al
unitatii;

q) Orice fapta de natura penala;

r) Primirea de ,,atentii” din partea apartinatorilor copiilor, precum: cadouri, parfumuri, bani,
carduri de cumparaturi, obiecte de valoare, bijuterii, etc. Sunt acceptate doar cadouri
simbolice precum: flori, carti sau dulciuri;

s) Adoptarea unui comportament de favorizare a unui copil sau a unei familii din clasa
proprie, sau din unitate.

t) Divulgarea informatiilor despre beneficiarii Scolii Gimnaziale Wenford Academy, fara a
respecta dreptul de confidentialitate a familiei.
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u) Fotografierea copiilor din institutie, in scop personal, postarea pe Facebook/Instagram
(orice alta retea de socializare) a pozelor cu fetele copiilor; Profilul propriu pe aceste site-

uri de socializare trebuie sa fie demn, fara fotografii indecente sau distribuiri vulgare;

V) Promovarea in incinta unitatii a unei alte companii, a unui tip de serviciu sau a unui partid
politic etc. Purtarea de conversatii cu parintii, care au un alt obiect decat, copilul acestora,
starea lui de bine si progresul lui educational.

w) Refuzul de a realiza orice activitate, stipulata in fisa de post, in prealabil, dupa ce aceasta
a fost luata la cunostinta si semnata;

Art. 45 lesirea din incinta institutiei In timpul programului al salariatilor este permisd numai in

baza cererii scrise si a delegatiilor sau a biletului de voie.

(1) Delegatia se emite pentru salariatul in cauza, va fi vizata de conducere si va fi mentionata in
condica de prezentd, in dreptul numelui persoanei.

(2) Biletul de voie se acorda in interes de serviciu si in interes personal, cu specificarea, in
cuprinsul acestuia a orei plecarii, a orei sosirii si a obiectului deplasarii (pentru biletul de voie

n interes de serviciu).

Art. 46 Accesul persoanelor straine in incinta unitatii se poate face pe baza legitimatiei de
serviciu 1nsotitd de delegatia completata conform prevederilor legale.

Cap.lll. Timpul de munca

Art. 47 Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
sarcinilor de munca.

Art. 48 Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munca al fiecdrui salariat este de 8 ore
efectiv pe zi, respectiv de 40 de ore pe saptamana si se realizeaza prin saptamana de lucru de 5
zile. In cazul tinerilor in varstd de pani la 18 ani durata timpului de munci este de 6 ore pe zi si
de 30 de ore pe saptdmana

Art. 49 Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreagd este de 8 ore/zi
repartizate inegal si de 40 de ore pe saptamana. Programul de lucru este:

Personal didactic: 8%°-14%, 1100-17%

Personal didactic auxiliar:

- secretar: 13% — 17.00 o siptimani 08%°-12%

- contabil: 13%0-15%

- asistent manager 9%°-13%

- administrator de patrimoniu: 8%°-16%

Personal nedidactic:

— asistenta medicala: 73°-15%

— personal de curitenie: 7°9-15% i 1190-19%

Art. 50 Conducerea unitatii poate, respectand limitele si procedurile impuse de legislatia Tn
vigoare, cu acordul salariatului, sa modifice programul de lucru in functie de nevoile serviciului.
Atat solicitarea salariatului cat si acordul acestuia la stabilirea unui program individualizat de
munca, se va formula in scris si va fi inregistrata in registrul de intrare-iesire a documentelor.
Art. 51 Inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de program,
salariatii sunt obligati sa semneze condica de prezenta la locul de munca unde sunt incadrati.
Conducerea unitatii este obligata sa verifice si s vizeze zilnic condica de prezentd, la inceperea
si la sfarsitul programului de lucru.
Art. 52 Salariatii care intarzie de la programul de lucru stabilit, trebuie sd raporteze conducerii
unitatii situatia, chiar daca este vorba de forta majora.
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(1) In afara cazurilor neprevizute, toate absentele trebuie autorizate in prealabil de conducerea
unitatii. In cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevizut sau unui motiv independent
de vointa celui in cauza (boala, accident etc.)

(2) Conducerea institutiei trebuie informata imediat, aceasta fiind in masura sa aprecieze, in toate
cazurile, dacd este necesar sd se diminueze in mod corespunzator salariul persoanei
respective.

Art. 53 Conducerea unitatii raspunde de organizarea si tinerea evidentei proprii privind

concediile de odihnd, concediile fara plata, zilele libere platite, invoiri, orele prestate peste

programul normal de lucru, absente, intarzieri de program si alte aspecte care privesc timpul de
munca si odihna al salariatilor.

Art. 54 Munca suplimentara.

(1) Orele suplimentare nu pot fi efectuate fara acordul salariatului, cu exceptia cazurilor de forta
majord, destinate prevenirii producerii unor accidente sau In caz de calamitate.

(2) Durata maxima a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana. durata zilnica
a timpului de munca poate fi depasita, prin exceptie, pentru lucrari care trebuie efectuate intr-
un termen determinat datoritad naturii lor, ori a angajamentelor contractuale ale unitatii.

(3) Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere.

(4) Tinerii in varsta de pana la 18 ani nu pot presta munca suplimentara.

Art. 55 Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este de 8 ore pe zi, timp de 5 zile,

cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de sambata si duminica.

(1) Salariatii au dreptul intre doua zile de munca la un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore
consecutive.

Art. 56 Evidenta timpului de munca efectuat de salariati se {ine pe baza condicii de prezenta,

salariatii fiind obligati sa semneze zilnic condica de prezenta la venire si la plecare.

Art. 57 Condica de prezentd se gaseste in cancelarie, iar verificarea exactitifii consemnarilor

acesteia se poate face oricand de catre conducere.

(1) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat, trebuie si se regiseasci
si in pontaje, responsabilitatea intocmirii acestora cade in sarcina persoanei desemnate de
conducerea Liceul Teoretic "Wenford Academy” in acest scop, respectiv contabila unitatii,
in baza atributiilor stabilite prin fisa postului.

Art. 58 Acordarea zilelor libere corespunzitoare zilelor de sarbatoare legald, in care nu se

lucreaza, se face de catre angajator.

e Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
v" 30 noiembrie 2023
v 1 decembrie 2023
v’ prima si a doua zi de Craciun 2023

Zile libere Tn 2024 sunt:

1 ianuarie, 2 ianuarie — Anul Nou

6 lanurie — Boboteaza

7 lanuarie — Sfantul loan Botezatorul

24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Roméane

3 - 6 mai — Paste ortodox 2024

1 mai — Ziua Muncii

1 iunie — Ziua Copilului

23 iunie (duminica) - Rusalii, 24 iunie (luni) — A doua zi de Rusalii

15 august — Adormirea Maicii Domnului

e 2 zile pentru fiecare dintre cele doua sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

e Persoanele care se vaccineaza impotriva COVID-19 beneficiaza, la cerere, de céte 0 zi
libera platita, care nu se include in durata concediului de odihna, pentru fiecare doza de
vaccin efectuata, in cazul angajatilor din sistemul public si privat;

AN N N N N NN
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Art. 59 In scopul organizirii eficiente a timpului de muncd, in vederea asigurarii
de lucru efectiv, angajatorul va asigura normarea muncii, in forma corespunzatoare specificului
fiecarei activitati ce se deruleaza in unitate, conform normativelor in vigoare.

Cap.lV. Concediile

Art.60 Concediul de odihna se acorda salariatilor in conformitate cu prevederile legale; durata
efectivd a concediului de odihnd anual, de minim 20 zile pentru personalul nedidactic i maxim
62 de zile pentru personalul didactic, se acordd proportional cu activitatea prestata intr-un an
calendaristic.

Art. 61 Pentru salariatii incadrati Tn munca in timpul anului, durata concediului de odihna se

stabileste proportional cu perioada lucratd de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic

respectiv.

Art. 62 Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(1) Angajatorul este obligat sa acorde concediu, panad la sfarsitul anului urmator, tuturor
salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care
aveau dreptul.

(2) Salariatii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic fiind in concediu medical sau
in concedii fara plata, cu exceptia perioadei de concediu platit sau fara platd de formare
profesionald, acordat in conditiile prezentului regulament, nu au dreptul la concediul de
odihna pentru acel an.

(3) In cazurile in care perioadele de concedii medicale si concedii fard plata, indemnizatiile
pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani, insumate au fost 12 luni sau mai mari si
S-au intins pe 2 ani calendaristici consecutivi, salariatii au dreptul la un singur concediu,
acordat Tn anul reinceperii activitatii, In masura In care nu a fost efectuat in anul in care s-a
ivit lipsa de la serviciu pentru motivele de mai sus.

Art. 63 Concediul de odihna poate fi acordat global sau in transe cu conditia ca una din transele

de acordare sa fie de cel putin 10 zile lucratoare.

(1) Pentru asigurarea bunei functiondri a unitdtii, efectuarea concediilor de odihna de catre
salariafi se realizeazd in baza unei programadri colective sau in baza unei programari
individuale.

(2) Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator, aceasta
operatiune §i asigurarea respectdrii acesteia se va face de catre conducerea unitdfii de
invatamant, pentru fiecare compartiment in parte.

Art. 64 Programarea concediilor de odihnd poate fi modificatd, la cererea salariatului, sau

concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum ar fi:

(1) salariatul se afla in concediu medical;

(2) salariata are concediu de odihna inainte sau in continuarea concediului de maternitate;

(3) salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau
specializare 1n tard sau in strainatate;

(4) salariatul are recomandare medicala pentru a urma un tratament intr-o statiune balneo-
climaterica, caz in care data inceperii concediului de odihnd va fi cea indicatd in
recomandarea medicala;

(5) salariatul se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani;

(6) Programarea concediilor pentru anul in curs va fi intocmita in maxim 30 de zile de la data
intrarii in vigoare a prezentului Regulament Intern.

Art. 65 Pentru perioada concediului de odihnad salariatul beneficiaza de o indemnizatie de

concediu ce reprezintd media zilnicd a drepturilor salariale, constand in salariul de baza,
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indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent din ultimele 3 luni anterioare celei in care este
efectuat concediul, multiplicatd cu numarul de zile de concediu.

(1) Aceasta indemnizatie nu poate fi mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile
cu caracter permanent cuvenite pentru perioada respectivd, prevazute in contractului
individual de munca al fiecarui angajat. Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de
catre angajator, cu minim 5 zile lucratoare inainte de plecarea in concediu.

Art. 66 In caz de forta majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la

locul de munca, acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotararea organelor de conducere ale

angajatorului, formulata in scris. Programarea zilelor ramase neefectuate din concediul de odihna
se va face de comun acord intre conducere si salariat.

Art. 67 Evidenta efectuarii concediilor de odihna va fi tinuta intr-un registru separat, pentru

fiecare salariat, impreuna cu evidenta concediilor medicale, a celor de formare profesionala, a

concediilor fara plata, a invoirilor si a absentelor nemotivate de cétre serviciul contabilitate.

Art. 68 Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite In familie astfel:

- 5 zile pentru casatoria angajatului

- 2 zile pentru casatoria copilului angajatului

- 5 zile pentru nasterea unui copil+ 10 zile daca urmati un curs de puericultura

- 3 zile pentru decesul: sot/sotie, copil, parinte, socru/ soacra

- 1 zi pentru decesul : bunic/bunica, sora/frate

- 1 zi pentru donare de sange

- 1zi pentru ziua de nastere

Art. 69 Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata pe o

durata de maxim o lund, pe baza de cerere.

Art. 70 Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionald, care se pot

acorda cu sau fara plata, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul sporit de

competitivitate a procesului de munca.

(1) Concediile fara plata pentru formare profesionald se acorda pe baza cererii formulate in scris
de catre salariat, pe perioada formarii profesionale urmatd de salariat din initiativa proprie.

(2) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionald trebuie sa indeplineasca
urmatoarele conditii:

o sa fie inaintatd angajatorului cu minim o luna inainte de efectuarea concediului;
e sa precizeze: data de incepere a stagiului de formare profesionala, domeniul, durata,
denumirea institutiei.

(3) La sfarsitul perioadei de formare profesionala, salariatul trebuie sa prezinte angajatorului,
dovada absolvirii cursului 1n discutie.

Titlul IV. CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 71 Prezentele criterii de evaluare se aplica personalului angajat cu contract individual de
munca din cadrul Liceului Teoretic "Wenford Academy”.

Art. 72 (1) Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordantei
dintre cerintele postului, calitatile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un moment dat.
(2) Pentru atingerea obiectivului mentionat la alin. (1), prezentele criterii de evaluare prevad
evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor.

Art .73

A. Evaluarea performantelor profesionale individuale

Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a activitatii
personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare
stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.
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Art. 74 Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:
a) exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;
b) determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionala a salariatilor si de
crestere a performantelor lor;
c) stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;
d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane incompetente.
Art. 75 Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza la nivelul unitétii de Tnvatimant de
catre o comisie de evaluare cu caracter temporar, stabilita din cadre didactice care nu fac parte
din consiliul de administratie, la propunerea consiliului profesoral, cu aprobarea consiliului de
administratie al unitatii/institutiei de invatdmant. Componenta si numarul de membri ai comisiei
se stabilesc prin procedura proprie, in functie de particularitatile unitatii de invatdmant, si este
condusa de un responsabil. Comisia se constituie prin decizie a directorului unitatii de invatamant
pana la data inceperii activitatii de evaluare.

Art. 76 Evaluarea activitatii personalului didactic auxiliar se realizeada la nivelul

compartimentului functional, prin evaluare obiectiva - punctaj acordat de catre toti membrii

comisiei/compartimentului functional pentru fiecare persoana evaluata.

Art. 77 (1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in

raport cu cerintele postului.

(2) Activitatea profesionala se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale

individuale.

Art. 78 (1) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 septembrie si 31 august din anul pentru care

se face evaluarea, pentru personalul didactic;

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator perioadei evaluate

pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic ;

(3) Pot fi supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni in cursul

perioadei evaluate.

(4) Sunt exceptate de la evaluarea anuala, desfasurata in perioada prevazuta la alin. (2),

urmatoarele categorii de salariati:

a) persoanele angajate ca stagiari, pentru care evaluarea se face dupa expirarea perioadei
corespunzatoare stagiului de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an;

b) persoanele al caror contract individual de munca este suspendat, in conditiile legii,
pentru care evaluarea se face la expirarea unei perioade de cel putin 6 luni de la reluarea
activitatii;

c) persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu
medical sau in concediu fara plata, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face
dupa o perioada cuprinsa intre 6 si 12 luni de la reluarea activitatii.

Art. 79 In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului

contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

(1) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului
evaluat inceteaza sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat
pentru perioada de pana la incetarea sau modificarea raporturilor de munca;

(2) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de nivel
superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare
studiilor absolvite sau cand este promovat in grad superior.

Art. 80 Evaluarea personalului se face conform legislatiei in vigoare, pe categorii, astfel:

o personal didactic — la sfarsitul anului scolar;

o personalul didactic auxiliar — la sfarsitul anului scolar;

o personal nedidactic — la sfarsitul anului calendaristic/financiar, conform prevederilor legale,
in baza figei postului.
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(1) Evaluarea categoriilor de personal prevazute mai sus se face dupa obiectivele de performanta
individuale impuse, precum si dupa criteriile de evaluare a realizarii acestora conform
legislatiei in vigoare.

(2) Rezultatele evaluarii activitatii stau la baza deciziei consiliului de administratie privind
acordarea calificativului anual.

Art. 81

Domenii ale evaluarii a personalului:

. care ocupa posturi didactice:

. Proiectarea activitatii,

. Realizarea activitatilor didactice ;

. Evaluarea rezultatelor invatarii

. Managementul clasei de elevi;

. Managementul carierei si al dezvoltarii personale;

. Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii unitatii scolare;

. Conduita profesionala

. care ocupa posturi didactic auxiliare:

. Proiectarea activitatii

. Realizarea activitatilor;

. Comunicare si relationare;:

. Managementul carierei si al dezvoltarii personale;

. Contributia la dezvoltarea institutionald si la promovarea imaginii scolii ;

. Conduita profesionala;

. care ocupa posturi nedidactice:

. Cunostinte si experienta;

. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor

. Contacte si comunicare

. Conditii de munca
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Art. 82 Evaluatorul/ comisia de evaluare completeaza fisele de evaluare ;

a) stabileste gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa
postului

b) stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

C) consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective
intampinate de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;
d) stabileste obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioada de evaluare;
e) stabileste eventualele necesitati de formare profesionala pentru anul urmator perioadei
evaluate

Art. 83 In cazul in care intre persoana evaluata si evaluator exista diferente de opinie asupra
notarilor si consemnarilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al
persoanei evaluate; evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

Art. 84 Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si
criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv si criteriu de punctaj, punctajul obginut
exprimand aprecierea gradului de indeplinire

Art. 85 Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza punctajului final, dupa cum urmeaza:
Personal didactic si didactic auxiliar:

a) intre 0-60,99 - nesatisfacator. Performanta este cu mult sub standard. in acest caz, se va evalua
perspectiva daca salariatul respectiv mai poate fi mentinut pe post;
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b) intre 61-70,99 - satisfacator. Performanta este la nivelul minim al standardelor sau putin
deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins si de
salariatii mai putin competenti sau lipsiti de experienta;

c) intre 71-84,99 - bine. Performanta se situeaza in limitele superioare al standardelor si ale
performantelor realizate de catre ceilalti salariati;

d) intre 85-100 - foarte bine. Persoana necesita 0 apreciere speciala intrucat performantele sale
se situeaza peste limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlalti salariati
Personal nedidactic:
1,00-2,00 NESATISFACATOR
2,01-3,50-SATISFACATOR
3,51-4,50-BINE
4,51-5,00 FOARTE BINE
Art. 86 (1) Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei contrasemnatarului, in
urmatoarele cazuri:
a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;
b) intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.
(2) Fisa de evaluare modificata in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta
salariatului evaluat.
Art. 87 (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul unitatii
pentru personalul didactic evaluat si la comisia de solutionare a contestatiilor privind rezultatele
evaludrii pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic.
(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de catre
salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice
de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei, pe baza raportului de evaluare si a
referatelor intocmite de salariatul evaluat, evaluator/ comisia de evaluare si contrasemnatar.
(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.
(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se
poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii
didactic, nedidactic ,sanitar sau din alta categorie, ,care isi realizeaza norma de activitate in
unitate, are obligatia de a respecta ordinea, discliplina, programul de munca, regulamentul de
ordine interioara, sarcinile specifice si obligatorii din fisa individuala a postului, precum si
normele in vigoare prevazute de legislatia muncii, din domeniul sanitar etc .
drepturile si obligatiile fiecarui salariat din unitate se respecta in mod obligatoriu
indiferent de categoria socio-profesionala pe care o reprezinta, personalul angajat are datoria si
obligatia de a respecta normele privind asigurarea vietii, sanatatii si integritatii copilului pe
timpul cat acesta se afla in unitatea de invatamant primar/gimnazial
Art. 88 Consiliul de administratie si directorul stabilesc norme si competente care completeaza
fisa individuala a postului pentru personalul didatic si nedidactic, in functie de necesitatile /scolii.

Titlul V. ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE
APLICABILE

Art. 89 Fapta in legaturd cu munca §i care constd Intr-o actiune sau inactiune savarsita cu
vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale, prevederile prezentului
regulament intern, ale contractului individual de munca, ale contractului colectiv de munca
aplicabil, precum si orice alte prevederi legale n vigoare, constituie abatere si se sanctioneaza
indiferent de functia ocupata de salariatul ce a comis abaterea.

Art. 90 Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza cel putin urmatoarele fapte:
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(1) indeplinirea neglijenta a atributiilor de serviciu, nerespectarea RI;

(2) desfasurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului, sau prin atributiile stabilite
prin contract individual de munca, in timpul orelor de program;

(3) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

(4) lipsa nemotivata de la serviciu sau intarzierea repetata de la serviciu,

(5) refuzul de a se supune examenelor medicale;

(6) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea necuviincioasa fata de colegi, etc.

(7) Intérzieri repetate la program;

(8) Plecari in timpul programului de lucru in interes personal fara aprobarea personalului de
conducere;

(9) Comportare necuviincioasa fata de conducere sau colegi;

(10)  Absenta nemotivata;

(11) Neexecutarea intocmai si la timp a sarcinilor primite;

(12) Nepurtarea uniformei stabilite;

Art. 91 Constituie abateri grave, acele abateri care prin modul de savarsire, consecintele produse,

gradul de vinovatie, au afectat in mod deosebit procesul de munca, prin incalcarea grava a

prevederilor mai sus enuntate.

(1) Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu ocazia efectudrii cercetarii disciplinare
prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si de drept ce au condus la aceasta.
Abaterii grave constatate ca avand acest caracter, 1i va corespunde o sanctiune disciplinara
prevazuta in prezentul Regulament Intern.

Art. 92 In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se aplica

sunt:

(1) Avertisment scris;

(2) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

(3) reducerea salariului de baza pe o durata de 1 — 3 luni cu 5 — 10%:

Reducerea cu 5% a salariului net lunar in conditiile savarsirii urmatoarelor abateri:

a) Intarzieri repetate la program;

b) Plecari in timpul programului de lucru in interes personal fara aprobarea personalului
de conducere;

c) Comportare necuviincioasa fata de conducere sau colegi;

d) In cursul unei luni, pentru o absenta nemotivata;

e) Neexecutarea intocmai si la timp a sarcinilor primite;

f) Nepurtarea uniformei stabilite;

Reducerea cu 10% a salariului net lunar, in conditiile urmatoarelor abateri:

a) Pentru doua absente nemotivate din cadrul unei luni;

b) Pentru refuzul de a executa sarcinile primite de la conducerea unitatii;

c) Accidentarea usoara, din cauza neglijentei cadrului didactic, a copiilor din clasa
acestuia.

(4) Desfacerea disciplinara a contractului individual de munci in conditiile savarsirii
urmatoarelor abateri:
a) Pentru sustragerea de bunuri din cadrul unitatii;
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b) Pentru pagube materiale aduse unitatii (in aceste cazuri apelandu-se la Organele de
Politie), sau prejudicii morale;

c) Lipsa de interes fata de bunul mers al unitatii;

d) Mai mult de 3 absente nemotivate in timpul unei luni;

e) Folosirea fara aprobarea conducerii a bunurilor unitatii in alte scopuri decat cele dedicate;

f) Consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru;

g) Vatamarea corporald, psihica sau lovirea copiilor din cadrul Scolii “ Wenford
Academy”;

Art. 93 Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 94 Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Art.95. Reguli referitoare la procedura disciplinara

Cu exceptia sanctiunii cu avertisment, nici o sanctiune disciplinara nu se poate aplica Tnainte de

efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile. Obligativitatea efectuarii cercetarii disciplinare

prealabile precum si respectarea procedurii prealabile aplicarii sanctiunii disciplinare revine

sefului ierarhic superior salariatului, care a savarsit abaterea disciplinara.

Art. 96 Tn cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si s sustini

toate apararile in favoarea sa si sd ofere persoanei Imputernicite sa realizeze cercetarea, toate

probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa,

de catre un reprezentant al sindicatului/ al salariatilor. Actele procedurii prealabile si rezultatele

acestora vor fi consemnate ntr-un referat scris ce se intocmeste de catre persoana abilitata de

angajator sa efectueze cercetarea disciplinara prealabila.

La stabilirea sanctiunii se va tine seama de urmatoarele:

(1) imprejurarea in care fapta a fost savarsita;

(2) gradul de vinovatie al salariatului;

(3) consecintele abaterii disciplinare;

(4) comportamentul general in serviciu a salariatului;

(5) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta;

Art . 97 Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisd in forma scrisa, in

termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre savarsirea abaterii

disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 98 Obligatoriu, decizia trebuie sa cuprinda:

(1) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

(2) precizarea prevederilor care au fost incélcate;

(3) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

(4) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

(5) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

(6) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata;

Art. 99 Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la

data emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Decizia se preda personal salariatului, cu

semnaturd de primire, ori, In caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul

sau resedinta comunicata de acesta.

Art. 100 Decizia poate fi contestata de catre salariat, la tribunalul in a carei circumscriptie isi

are domiciliul/resedinta persoana sanctionatd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data

comunicarii.
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Art. 101 Reguli concrete privind disciplina in munca

Salariatii unitatii, sunt obligati sa respecte urmatoarele reguli de disciplina la locul de munca si

in incinta institutiei:

(1) Sarespecte orele de prezentare si de plecare la/de la programul de lucru, semnéand condica la
sosire si plecare;

(2) Sa nu se prezinte la serviciu intr-o tinutd nepotrivitd pentru un cadru didactic, sau cu o
atitudine nepotrivita fata de institutie.

(3) Sa nu manifeste atitudine jignitoare fatd de colegii de munca prin jigniri, cuvinte , nepotrivite
sau prin sfidare;

(4) Sanu savarseasca acte ce ar pune in primejdie unitatea, integritatea angajatilor, a copiilor sau
a propriei persoane

(5) Sa vegheze asupra sigurantei elevilor pe tot parcursul activitatilor scolare si extrascolare.
Profesorii nu pot aplica pedepse corporale si nu pot agresa verbal, fizic sau emotional elevii.

(6) Sa nu scoata din unitate obiecte, inscrisuri, documente sau informatii apartinand unitatii de
invatamant

(7) Sa nu foloseasca in scop personal bunurile existente in inventarul unitatii, fara acordul

conducerii unitatii Liceul Teoretic ,,WWenford Academy”.

(8) Sa nu se implice in relatii personale, in afara celor ce privesc problemele de serviciu, cu
membrii familiei copiilor inscrisi la Liceul Teoretic ,,Wenford Academy”;

(9) Sa evite certuri cu parintii copiilor, colaboratori, fard a avea o abordare de comunicare
asertiva etc.;

(10) Sa nu trateze cu superficialitate sarcinile de munca;

(11) Sa nu paraseasca sala de clasa in intervalul zilei, fara a se asigura ca exista un alt cadru
didactic responsabil;

(12) Sa nu foloseasca un limbaj nepotrivit, vulgar — folosirea de injuraturi in incinta unitatii
sau de fatd cu un copil;

(13) Sa nu trateze necorespunzator scolarul prin dojenire, umilire publica, jignire, comparatie
cu alti copii, vorbirea necorespunzatoare despre parintii acestuia etc.;

(14) Sa nu comporte agresivitate fizica, de orice fel, sau intentia de agresivitate, indreptata
catre orice elev al unitatii;

(15) Sa nu accepte ,,atentii” din partea apartinatorilor copiilor, precum: cadouri, parfumuri,
bani, carduri de cumparaturi, obiecte de valoare, bijuterii, etc. Sunt acceptate doar cadouri
simbolice precum: flori, carti sau dulciuri;

(16) Sa nu adopte un comportament de favorizare a unui copil sau a unei familii din clasa
proprie, sau din unitate.

(17) Sa nu divulge informatii despre beneficiarii Liceului Teoretic Wenford Academy, fara a
respecta dreptul de confidentialitate a familiei.

(18) Sa nu fotografieze copiii din institutie, in scop personal, sda nu posteze pe
Facebook/Instagram (orice altd retea de socializare) poze cu fetele copiilor; Profilul propriu
pe aceste site-uri de socializare trebuie sa fie demn, fara fotografii indecente sau distribuiri
vulgare;

(19) Sa sesizeze institutiile de asistentd sociala/educationala specializatd si de protectia
copilului in legatura cu orice incalcari ale drepturilor copilului/elevului de care afla.

(20) Sa nu promoveze in incinta unitatii alte companii, alt tip de serviciu sau partid politic
etc. Purtarea de conversatii cu parintii, care au un alt obiect decat, copilul acestora, starea
lui de bine si progresul lui educational.

(21) Sa nu se opuna realizarii oricarei activitati stipulate in fisa de post dupa ce aceasta a fost
luatd la cunostinta si semnata;

(22) Sa foloseasca integral si eficient timpul de lucru stabilit;

(23) Sanu paraseasca locul de munca in timpul programului fara aprobarea conducerii unitatii;
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(24) Sa nu efectueze in spatiul scolar si cu mijloacele scolii lucrari care nu au legatura cu
sarcinile de munca si cu activitatea scolii;
(25) Sanupretinda si sa nu primeasca de la alti salariati sau parinti, avantaje pentru exercitarea
atributiilor de serviciu;
(26) Sa nu introduca in spatiile unitatii scolare obiecte sau produse interzise de lege sau care
ar putea provoca incendii sau explozii;
(27) Sa nu foloseasca numele unitatii in scopuri care ar putea produce prejudicii institutiei;
(28) Sa nu savarseasca actiuni care ar putea pune in pericol integritatea bunurilor institutiei;
(29) Sanucomita si sa nu incite la acte ce ar putea tulbura buna desfasurare a activitatii unitatii
scolare;
(30) Sa nu fumeze in incinta institutiei, in alte spatii decat cele stabilite si amenajate potrivit
legii
(31) Sanuse prezinte la program in stare de ebrietate, sa nu introduca si sa nu consume bauturi
alcoolice in incinta institutiei.
Art. 102 Salariatii unitatii sunt obligati sa respecte si celelalte norme de disciplina si de conduita
stabilite prin lege sau prin dispozitii ale conducerii institutiei si de prezentul regulament.(serviciu
pe unitate)
Art. 103 Salariatii unitatii au obligatia sd aduca la cunostintd compartimentului secretariat toate
modificarile ce apar in datele de identificare (domiciliul, starea civila, telefon, etc.), in vederea
actualizarii evidentelor si utilizarii lor in cazuri de urgenta.
Art. 104 Fara a se impune prescriptii speciale sau obligatorii, salariatii unitatiitrebuie sa aiba in
timpul programului si in spatiul scolar o tinutd decenta, care sa reflecte respectul fata de pozitia
profesionald 1n institutia in care 1si desfagoara activitatea.
Art. 105 (1) In caz de imbolnavire, salariatii unitatii sunt obligati sa anunte in cel mai scurt timp
si prin orice mijloace conducatorul institutiei, in legatura cu boala survenita si numarul de zile in
care va absenta de la serviciu, pentru a se putea lua masuri de suplinire sau de redistribuire a
atributiilor.
(2) Salariatul este obligat sa depuna certificatul medical pentru zilele cat a absentat de la serviciu,
pana la data de 05 a lunii in curs pt luna anterioara.
post.
(2) La evaluarea performantelor profesionale a salariatilor unitatii se va tine seama atat de
inifiativa i capacitatea de munca independenta, de asumarea raspunderilor proprii In limitele
Art. 107 (1) Relatiile dintre salariatii unitatii au la baza raporturile ierarhice stabilite prin fisa
fiecarui post, precum si raporturile de colaborare.
(2) Tn cadrul relatiilor ierarhice, salariatii au obligatia de a indeplini la termen si in bune conditii
sarcinile de serviciu si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici si sa se supuna controlului exercitat
de acestia.
(3) Salariatii vor promova relatii de colaborare cu ceilal{i angajati, parinti si copii, avand un
comportament adecvat, amabil si colegial, evitand crearea de stari conflictuale.
Art. 108 (1) Salariatii au obligatia s mentina ordinea si curatenia la locul de munca si in spatiile
de folosinta comuna.
(2) Birourile si sdlile de clasa vor avea in permanenta un aspect placut si civilizat, atat pe durata
programului de lucru cat si dupa terminarea acestuia.
(3) Se interzice depozitarea de documente, carti, reviste si alte materiale pe mesele de lucru, pe
fisete si dulapuri, si lasarea acestor documente pe birouri dupa terminarea programului de lucru.
(4) Echipamentele, aparatura si mobilierul trebuie sa fie intr-o perfecta stare de curatenie.
Art. 109 (1) Incilcarea dispozitiilor cuprinse in prezentul capitol constituie abateri de la normele
de disciplina muncii §i se sanctioneaza potrivit prezentului regulament si al normelor legale In
vigoare.
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(2) In situatia in care, prin incilcarea normelor cuprinse in prezentul capitol, a determinat
producerea de pagube materiale sau s-a incélcat legea penala, salariatii in cauza vor raspunde
material, civil sau penal, dupa caz.

(3) Conducatorii compartimentelor de activitate au obligatia sa urmareasca respectarea normelor
de disciplina si conduitd prevazute in prezentul capitol si sd ia masurile prevazute de lege si
regulament.

Titlul VI. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR
SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 110 (1) Liceul Teoretic ,,Wenford Academy” respecta si garanteaza dreptul constitutional
de petitionare a salariatilor, parintilor si copiilor/elevilor din cadrul unitatii.

(2) Dreptul de petitionare, in intelesul prezentului regulament, il constituie orice demers
individual, scris si semnat, adresat conducerii institutieiu, avand ca obiect o cerere, 0 sesizare, 0
propunere sau o reclamatie.

Art. 111 (1) Petitiile adresate conducerii vor fi inregistrate in registrele de evidentd a
corespondentei, de indatd ce sunt primite, si se va inmana petentului dovada primirii si
inregistrarii petitiei.

(2) Petitiile anonime si cele care nu au datele de identificare a petitionarului nu se iau in
considerare si vor fi clasate.

Art. 112 (1) Procedura de primire, inregistrare, cercetare si comunicare a raspunsului trebuie sa
se incadreze in termenul de 30 zile, prevazut de Ordonanta Guvernului nr. 27/30.01.2002.

(2) In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntita, cel ce a
primit spre solutionare petitia poate cere conducdtorului care a repartizat-0 prelungirea
termenului, care nu poate fi mai mare de 15 zile.

(3) Tn cazul in care un petitionar adreseazi mai multe petitii referitoare la aceeasi problems,
acestea se vor conexa, petentul urmand sd primeasca un singur raspuns, care va face referire la
toate petitiile.

(4) Raspunsul comunicat petentului va fi semnat de persoana de conducere careia i-a fost adresata
si de persoana care a intocmit referatul de cercetare.

Art. 113 Consiliul de Administratie va fi informat periodic asupra modului de solutionare a
petitiilor si va stabili masuri de eliminarea disfunctiilor si deficientelor semnalate.

Art. 114 (1) Urmatoarele incdlcdri ale normelor privitoare la primirea, inregistrarea si
solutionarea petitiilor constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor;

b) interventiile sau staruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal si a normelor
prezentului regulament;

¢) primirea directa de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvarii fara a fi inregistrata si fara
a fi repartizata, potrivit art. 56 din prezentul regulament.

(3) Abaterile prevazute la alin.(1) se sanctioneaza disciplinar, potrivit normelor stabilite in
prezentul regulament.

Titlul VI, REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA,
SANATATEA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 115 Normele de securitate si sdndtate in munca sunt conforme prevederilor Legii securitatii

vvvvvv

standardelor si altor reglementéri in domeniu, la conditiile concrete de executare a activitdtilor
din scoala, astfel Incat sa fie stabilite modalitatile de actiune pentru prevenirea tuturor riscurilor
posibile de accidentare si imbolndvire profesionala.
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vvvvv

angajatorul are obligatia sd elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pentru

completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si sdnatate in munca, tindnd seama de

particularitatile activitatilor si ale locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor.

Art. 116 Instructiunile prevazute in prezentul regulament intern impun fiecarei persoane sa

vegheze, atat la securitatea i sanatatea sa, cat si a celorlalti salariati din unitate.

1) Angajatorul raspunde de organizarea activitatii de asigurare a sanatatii si securitatii in
munca.

2) Angajatorul este obligat sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii
salariatilor si s asigure securitatea si sandtatea salariatilor in toate aspectele legate de
munca.

3) Angajatorul are obligatia sa asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munca si boli
profesionale, in conditiile legii.

4) Angajatorul are obligatia sa organizeze instruirea angajatilor sdi in domeniul securitatii si

vvvvv

5) In prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datorita caruia
ar putea sa nu mai poata executa sarcinile de serviciu si care poate determina crearea unei
situatii periculoase, conducerea va dispune un consult medical al salariatului respectiv.
Acest consult medical, va avea drept scop, respectand secretul medical, precizarea unui
diagnostic, pronuntarea unei atitudini, recomandarea unui tratament medical daca este
necesar. In asteptarea unei solutii definitive, persoanei in cauza ii va fi interzisa sa-si mai
exercite munca.

6) Instruirea se realizeaza periodic, prin modalitati specifice stabilite de comun acord de cétre
angajator impreuna cu comitetul de securitate si sanatate in munca si cu sindicatul sau, dupa
caz, cu reprezentantii salariatilor.

7) Instruirea prevazuta la alin. (5) se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor
care 1si schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupd o
ntrerupere mai mare de 6 luni. Tn toate aceste cazuri instruirea se efectueazi inainte de
inceperea efectiva a activitatii.

8) Instruirea este obligatorie si in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

9) La nivelul fiecarui angajator se constituie un comitet de securitate i sanatate in munca, cu
scopul de a asigura implicarea salariatilor in elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul
protectiei muncii.

10) Comitetul de securitate i sanatate in munca se organizeaza la angajatorii persoane juridice
la care sunt incadrati cel putin 50 de salariati.

11) In cazul in care activitatea se desfasoara in unitati dispersate teritorial, se pot infiinta mai
multe comitete de securitate si sandtate Tn munca, numarul acestora se stabileste prin
contractul colectiv de munca aplicabil.

12) Comitetul de securitate si sanatate in munca coordoneaza masurile de securitate si sanatate
in munca si in cazul activitatilor care se desfagoara temporar, cu o duratda mai mare de 3
luni.

13) In situatia in care nu se impune constituirea comitetului de securitate si sinatate in munca,
atributiile specifice ale acestuia vor fi Indeplinite de responsabilul cu protectia muncii
numit de angajator.

Art. 117 Angajatorul are urmatoarele obligatii pentru asigurarea protectiei, igienei, sanatatii si

securitatii muncii:

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

b) sa acorde persoanelor cu atributii privind securitatea si sanatatea in munca un timp
adecvat si sd le furnizeze mijloace necesare pentru a-si putea exercita atributiile;
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c)

d)
e)

f)

9)

&
sa asigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de protectie
si a echipamentelor individuale de lucru;

sa asigure materiale igienico-sanitare;

sd organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si substantelor
folosite in procesul muncii, in scopul asigurarii sanatatii si securitatii salariatilor;
sa asigure conditiile de acordare a primului ajutor in caz de accidente de munca,
pentru crearea condifiilor de preintampinare a incendiilor, precum si pentru
evacuarea salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent;

sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicind a muncii pentru
controlul medical al salariatilor atit la angajarea Tn muncd, cat si pe durata
executarii contractului individual de munca.

Art. 118 Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea
si sdndtatea sa precum si a celorlalti salariati Pentru a asigura protectia, igiena, securitatea si
sandtatea in munca salariatii au urmatoarele obligatii:

a)
b)

c)

d)

9)
h)

sd-si insugeascd si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si
masurile de aplicare a acestora;

sd utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte
mijloace din dotare;

sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor
de securitate, ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;

sd aduca la cunostintd conducatorului unitatii orice deficiente tehnice sau alte
situatii care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald;

sd aducd la cunostintd conducdtorului unitdtii in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si
sa informeze de indatd conducétorul unitatii;

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

sa utilizeze materialele igienio-sanitare primite corespunzator;

sa participe la instructajele organizate de Liceul Teoretic "Wenford Academy”

vvvvvv

Capitolul I. Instructiuni SSM specifice salilor de clasa

Art. 119 Se urmareste asigurarea conditiilor de iluminat si microclimat in spatiile si locurile
de organizare a activitatilor instructiv-educative.

1) Starea mobilierului din dotare se controleaza periodic i se iau masuri pentru repararea sau
indepartarea obiectelor deteriorate care pot produce accidente.

Este interzisd miscarea de legdnare pe doud din picioarele scaunului sau de rasturnare
pe spate.

Este interzisa urcarea pe scaunul cu melc (rotativ) pentru a lua un obiect aflat la
indltime. Pentru aceastd activitate se recomandd un taburet solid, un podium sau o
scara corespunzatoare.

Pentru evitarea accidentdrilor, sertarele birourilor, figsetelor sau ale dulapurilor trebuie
tinute inchise.

In sertare trebuie aranjate obiectele tiioase sau ascutite (creioane, cutite, lame etc.) in
compartimente separate.

Atunci cand se foloseste un cutit de mana, lama sau cuter pentru taierea hartiei,
degetele trebuie tinute cat mai departe de taisul lamei.

La producerea unei tdieturi sau raniri accidentale se va cere interventie de specialitate.

2)

3)

4)
5)
6)

7)
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Cand trebuie luat un obiect aflat la indltime, obligatoriu se va folosi o scara sigura. Este
interzis sa se improvizeze podete din scaune, cutii, sertare, asezate unele peste
altele, deoarece, nefiind stabile, se pot rasturna.

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.

10) Orice deplasare dintr-o incapere in alta se va efectua atent, cu fata inainte.

Deschiderea usii se va efectua lent pentru a nu accidenta persoana aflatd in imediata
apropiere a ei.

11) In timpul deplasarilor se priveste in directia de mers, iar atunci cand se transporti pachete

in brate, acestea nu trebuie sa impiedice vizibilitatea.

12) Angajatii si elevii trebuie sa cunoasca schema de evacuare din cladirea scolii si sa

constientizeze necesitatea deplasarii in ordine in localul si 1n incinta scolii pentru evitarea
accidentelor pe scari, 1n salile de clasa, in curte, etc.

13) Circulatia pe scari se va efectua respectandu-se urmatoarele reguli:

a) se va circula numai pe partea dreapta;

b) se va merge incet, unul dupa altul in sir simplu;

c) nu se vor verifica documente;

d) nu se va merge distrat, sarind cate doua, trei trepte deodata;
e) se va sprijini de mana curentd;

f) nu se va citi In timp ce se urca sau coboara pe scari;

14) Laiesirea din cladire, orice persoana se va asigura In toate directiile pentru a nu fi surprinsa

de vreun mijloc de transport.

Capitolul Il. Instructiuni SSM specifice birourilor

Art. 120 Se urmareste asigurarea conditiilor de iluminat si microclimat in spatiile si locurile
de organizare a activitatilor IN BIROURI.

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Starea mobilierului din dotare se controleaza periodic si se iau masuri pentru repararea sau
indepartarea obiectelor deteriorate care pot produce accidente.

Este interzisa miscarea de leganare pe doud din picioarele scaunului sau de rasturnare
pe spate.

Este interzisa urcarea pe scaunul cu melc (rotativ) pentru a lua un obiect aflat la
fnalgime. Pentru aceastid activitate se recomanda un taburet solid, un podium sau
0 Scara corespunzatoare.

Pentru evitarea accidentarilor, sertarele birourilor, fisetelor sau ale dulapurilor trebuie
tinute inchise.

Tn sertare trebuie aranjate obiectele tiioase sau ascutite (creioane, cutite, lame etc.) n
compartimente separate.

Atunci cand se foloseste un cugit de méana, lama sau cuter pentru taierea hartiei, degetele
trebuie tinute cat mai departe de taisul lamei.

La producerea unei taieturi sau raniri accidentale se va cere interventie de specialitate.
Cand trebuie luat un obiect aflat la inaltime, obligatoriu se va folosi 0 scara sigura. Este
interzis sa se improvizeze podete din scaune, cutii, sertare, asezate unele peste
altele, deoarece, nefiind stabile, se pot rasturna.

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.

10) Orice deplasare dintr-o 1incapere in alta se va efectua atent, cu fata Tnainte.

Deschiderea usii se va efectua lent pentru a nu accidenta persoana aflata in imediata
apropiere a ei.
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11) n timpul deplasarilor se priveste in directia de mers, iar atunci cand se transporti pachete
in brate, acestea nu trebuie sa impiedice vizibilitatea.

12) Angajatii trebuie sa cunoasca schema de evacuare din cladirea scolii si sa constientizeze
necesitatea deplasarii in ordine in localul si in incinta scolii pentru evitarea accidentelor pe
scari, in salile de clasa, in curte, etc.

13) Circulatia pe scari se va efectua respectandu-se urmatoarele reguli:

a) se va circula numai pe partea dreapta;

b) nu se vor verifica documente;

C) nu se va merge distrat, sarind cate doua, trei trepte deodata;
d) se va sprijini de méana curenta;

e) nu se va citi in timp ce se urca Sau coboara pe Scari;

14) La iesirea din cladire, orice persoani se va asigura In toate directiile pentru a nu fi surprinsa
de vreun mijloc de transport.

Capitolul Ill. Instructiuni SSM specifice laboratoarelor de informatica

Art. 121

1) Accesul si desfasurarea activitatii in laborator se face numai sub supravegherea profesorului.
2) La punerea sub tensiune a calculatoarelor se vor respecta, in ordine, urmatoarele prevederi:

a) verificarea temperaturii si umiditatii din laborator;

b) verificarea conectarii tabloului de alimentare;

C) punerea sub tensiune a unitaii centrale, prin actionarea butonului corespunzator de
pe panoul unitatii centrale;

d) punerea sub tensiune a echipamentelor periferice prin actionarea butoanelor
corespunzatoare de pe panourile de comanda, in succesiunea indicata in documentatia
tehnicd a calculatorului.

3) Scoaterea de sub tensiune a calculatoarelor se va realiza in succesiunea inversa celei
prevazute la punerea sub tensiune.

4) Se interzice indepartarea dispozitivelor de protectie ale echipamentelor de calcul.

5) Se interzice efectuarea oricarei interventii in timpul functionarii echipamentului de calcul.

6) Functionarea echipamentului de calcul va fi permanent supravegheata pentru a putea
intervenii imediat ce se produce o defectiune.

7) Daca in timpul functionarii echipamentului de calcul se aud zgomote deosebite, acesta va fi
oprit si se va anunta informaticianul scolii pentru control si remediere.

8) Punerea in functiune a unui echipament dupa revizii sau reparatii se va face numai dupa ce
informaticianul scolii confirma ca echipamentul respectiv este in buna stare de functionare.

9) Se interzice conectarea echipamentelor de calcul la prize defecte sau fara legatura la pamant.

10) Se interzice profesorilor si elevilor sa intervina la tablourile electrice, prize, fise, cordoane
de alimentare sau orice alte instalatii auxiliare specifice.
11) In timpul functionarii echipamentelor de calcul, usile de acces in laborator nu se vor bloca
sau incuia, pentru a permite evacuarea rapida, in caz de pericol, a elevilor si profesorului.
12) In cazul unui inceput de incendiu in laborator se va actiona cu stingator cu praf si dioxid de
carbon.

13) Se interzice consumul alimentelor pe masa de suport a calculatorului sau deasupra tastaturii.

14) In timpul lucrului la video-terminale, se va evita purtarea ochelarilor colorati.

15) Pentru a péstra o pozitie de lucru confortabila si pentru a evita reflexiile si efectul de orbire,
utilizatorul trebuie sa incline, sa basculeze sau sa roteasca video-terminalul.

16) Inaltimea optima a centrului ecranului trebuie si corespunda unei directii de privire inclinate
intre 10° g1 20° sub planul orizontal care trece la nivelul ochilor.
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17) Inaltimea tastaturii trebuie si asigure in timpul utilizarii un unghi intre brat si antebrat de
minimum 90°,

18) In pozitia asezat, distanta dintre planul de lucru si suprafata de sedere trebuie si fie cuprinsa
intre 200 mm si 260 mm.

19) Ecranul, suportul de documentare si tastatura trebuie amplasate la distante aproximativ egale
fata de ochii utilizatorului, respectiv 600mm + 150 mm.
echipamentelor i mobilierului de lucru

21) Amenajarea sistemelor de calcul in laborator trebuie realizata astfel incat sa se asigure:

a) accesul usor si rapid al elevului la sistemul de calcul;

b) accesul usor si rapid al personalului de intretinere la toate partile echipamentelor, la
pozitiile cablurilor si prizele electrice, fara intreruperea activitatii in desfasurare sau
cu o intrerupere minima;

C) un spatiu de lucru care sa raspunda nevoilor de spatiu personal, de comunicare intre
indivizi i intimitate.

22) Conductorii electrici si cablurile trebuie sa respecte urmatoarele conditii :
a) sanu prezinte risc de electrocutare la trecerea pe planul de lucru sau pe sol;
b) si aiba o lungime suficienta pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale
utilizatorilor, inclusiv in cazul unei reamenajari a incaperii;
c) sa asigure accesul usor, iar intretinerea sa se efectueze fara intreruperea activitatii;
d) conductorii electrici nu vor traversa caile de acces fara a fi protejati Tmpotriva
deteriorarilor mecanice.
23) La utilizarea imprimantelor se va evita atingerea partilor fierbinti.
24) Orice interventie in timpul functiondrii imprimantelor, permisa in documentatia tehnica, se
va realiza cu luarea masurilor de evitare a antrenarii partilor corpului de catre imprimanta.
25) La terminarea lucrului, echipamentele vor fi deconectate de la reteaua de alimentare.
26) La incheierea programului de lucru, se vor lua méasuri de deconectare a tablourilor de alimentare
cu tensiune a echipamentelor din laborator. Se vor face verificari asupra lichidarii oricaror surse
de foc. Aceste obligatii revin ultimului profesor care are ore in laborator in ziua respectiva.

Capitolul IV. Instructiuni specifice laboratoarelor de fizica
Art. 122

1) Experientele la care se utilizeazd curenti sau tensiuni periculoase le executatda numai
profesorul de specialitate.

2) Inainte de inceperea experientelor se iau urmatoarele masuri de securitate si sanatate in
munca:

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

b) Masa de lucru trebuie sa fie suficient de mare pentru a permite plasarea in bune
conditii a intregului aparataj.

c) Pardoseala din jurul locului unde se desfasoara experientele trebuie sa fie uscata sau
acoperita cu un covor izolant.

d) Alimentarea de la retea se va face de la un tablou cu sigurante fuzibile calibrate sau
intrerupatoare automate; in cazul cand se foloseste o priza, aceasta va fi in prealabil
verificatd si asiguratd prin sigurante fuzibile.

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

9)
h)

)

&
Racordurile dintre partile componente ale montajului se vor face, in mod obligatoriu,
prin cordoane in buna stare, perfect izolate si corespunzatoare tensiunilor folosite in
experienta respectiva.

Uneltele de lucru (surubelnita, patent, etc.) vor fi prevazute cu manere izolante,
rezistente la tensiunile care se afla in instalatie.

Realizarea montajului sau a oricarei modificari a montajului existent precum si
introducerea sau scoaterea instrumentelor de masurat din circuit se va face cu
intregul aparataj scos de sub tensiune.

Elevii vor fi instruifi de catre profesorul instructor privind modul de utilizare a
aparaturii de laborator si respectarii normelor de electrosecuritate specifice fiecarui
aparat.

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

3) In timpul desfasurarii experientelor se iau urmatoarele masuri de securitate si sanatate in

munca:

a)

b)

d)
e)

f)

In timpul experientelor, pe masa de lucru nu se va gisi, in afara partilor componente
ale montajului, nici un obiect care ar putea, accidental, antrena legaturile montajului
sau ar putea stabili contactul cu partile aflate sub tensiune.

Cei care efectueaza experientele vor avea o imbracaminte adecvata (stransa pe corp,
maneci bine Incheiate), de preferinta halate de laborator.

In timpul functiondrii montajului, este interzisi atingerea partilor neizolate
(schimbarea legaturilor, atingerea becurilor, intercalarea aparatelor de masura).

Este interzisa parasirea sau lasarea fara supraveghere a montajului aflat sub tensiune.
Se recomanda ca, la instalatia aflatd sub tensiune, toate manevrele sa se faca cu o
singura mana.

Pentru prevenirea accidentelor dupa terminarea experientelor, montajul va fi scos
obligatoriu de sub tensiune; orice interventie asupra instalatiei electrice trebuie sa fie
facuta de un electrician autorizat iar lucrarea sa aiba caracter definitiv.

4) Pentru prevenirea accidentelor prin electrocutare in laboratoare se iau urmatoarele masuri
de securitate si sanatate in munca:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

Toate partile metalice care pot intra accidental sub tensiune se vor lega la centura de
pamant.

Elementele sub tensiune vor fi protejate de carcase, impiedicandu-se astfel atingerea
acestora.

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

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

Instalatiile electrice si aparatele din laborator se vor revizuii periodic de cétre personal
calificat.

Elevii nu au voie sa efectueze manevre de conectare/deconectare a intrerupatoarelor
automate, butoanelor §i comutatoarelor de pe tablourile electrice de alimentare cu
tensiune.

Statiile de amplificare, aparatele si utilajele electrice vor fi instalate numai in incaperi
uscate si curate; alimentarea acestora, prin derivatii provizorii, de la tabloul de
distributie este interzisa.
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&

h) Se interzice utilizarea masinilor si utilajelor la puteri nominale mai mari decat suporta
reteaua.

5) Tn caz de electrocutare, masurile de prim ajutor trebuie luate in functie de starea in care se
gaseste accidentatul, astfel:

a) Scoaterea rapida a accidentatului de sub tensiune prin intreruperea circuitului
respectiv, cu respectarea tuturor prevederilor din normele in vigoare, deoarece, daca
accidentatul este atins de o persoana inainte de scoaterea lui de sub tensiune, aceasta
poate fi electrocutata.

b) Cel care ofera ajutorul va folosi obiecte din materiale uscate, rau conducatoare de
electricitate (tesaturi, funii, prajini, manusi, covoare si galosi de cauciuc etc.), iar la
instalatiile de Tnaltd tensiune este obligatorie folosirea manusilor si a cizmelor din
cauciuc electroizolant; indepartarea conductoarelor cazute la pamant se va face cu o
prajina uscata din lemn, iar ruperea lor se face prin lovirea, de la distanta, cu corpuri
rau conducatoare de electricitate.

¢) In cazul cand accidentatul este in stare de lesin, trebuie chemat neintarziat un medic
sau ,,Salvarea™; pana la sosirea acestora, persoana accidentati se va aseza intr-0
pozitie comoda, linistitd, imbracamintea 1i va fi desfiacutd pentru facilitarea
respiratiei, accidentatului dandu-i-se in acelasi timp sa miroasa o solutie de amoniac;
daca accidentatul a incetat sd mai respire sau respirda anormal, rar, convulsiv, i se va
face imediat respiratie artificiala.

Pentru reanimarea accidentatului, fiecare secunda este prefioasd. Dacd
scoaterea de sub tensiune si inceperea respiratiei artificiale se fac imediat dupa
electrocutare, readucerea la viata reuseste de cele mai multe ori. De aceea, primul
ajutor trebuie acordat fara Intarziere, chiar la locul accidentului.

6. La Tncheierea programului de lucru, se vor lua masuri de deconectare a tablourilor de

alimentare cu tensiune a echipamentelor din laborator. Se vor face verificari asupra lichidarii
oricaror surse de foc. Aceste obligatii revin ultimului profesor care are ore in laborator in ziua
respectiva.

Capitolul V. Instructiuni SSM specifice laboratoarelor de chimie si biologie

Art. 123
1) La lucrarile de laborator unde se utilizeazd substante chimice se iau urmatoarele masuri de
securitate si sanatate in munca:

a) Lucrarile de laborator si aplicatiile practice se efectueaza cu cantitatile de substanta,
cu concentratiile, 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.

b) Efectuarea experientelor este permisa numai dupa verificarea prealabila a aparaturii
respective.

c) Efectuarea experientelor in vase murdare este interzisa; imediat dupa terminarea
experientei, vasele utilizate trebuie sa fie spalate.

d) Vasele de laborator se spalda cu amestecuri oxidante sau detergenti si apa distilata
fara a se utiliza nisipul, care provoaca fisuri si la incalzire sticla se va sparge usor.

e) Vasele care contin substante toxice vor purta etichete avertizoare si vor fi pastrate la
locuri sigure, sub cheie. Nu este permisa depozitarea alaturatd a vaselor cu substante
care produc reactii violente prin contact; nu este permisd pastrarea substantelor in
vase neetichetate.
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f)

9)

h)

)
K)

m)

&
La identificarea substantelor pentru experiente, se citeste cu atentie eticheta; daca
existd cea mai mica indoiala asupra continutului unui vas, acesta se va trimite
laboratorului de analize chimice, pentru identificare.

Trebuie sd existe la indemana un set de Fise tehnice de securitate pentru toate
substantele si preparatele chimice periculoase folosite astfel incat proprietatile
fizico-chimice si toxicologice, efectele asupra sanatatii, masurile de protectie
necesare la manipularea lor si procedurile in caz de urgenta sa fie cunoscute.
Elevilor le este interzis sd guste sau sa miroasa substantele, sa se aplece asupra
vaselor fara avizul profesorului de specialitate, deoarece actiunea multor substante
este puternic toxica, chiar daca aceasta nu se manifesta imediat.

Toate substantele chimice se pastreazd in dulapuri incuiate; nu este permisa
instrainarea substantelor din laborator.

Purtarea ochelarilor de protectie este obligatorie la toate experientele cu substante
chimice agresive.

Eprubeta in care se incalzeste un lichid se tine inclinatd (nu spre cel care lucreaza,
sau spre vecin); de asemenea, eprubeta nu trebuie incalzitd numai la partea de jos, ci
pe toata lungimea ocupata de substanta; sustinerea eprubetei se va face cu un suport
special construit, nu improvizat.

Ramasitele substantelor periculoase (metale alcaline, fosfor, baze, substante
caustice) nu trebuie aruncate la intdmplare, ci separat n vase destinate acestui scop,
pentru a fi apoi cat mai repede neutralizate (ficute inofensive prin metode
corespunzatoare).

- In cazul efectudrii unor experiente cu aparate in care se pot initia substante gazoase,
se va face, in prealabil, verificarea tuburilor de legdtura (etanseitate, indoire sau
lipire), pentru a nu se produce vreo scapare de gaze din cauza unor suprapresiuni.

2) La mdnuirea substantelor chimice se iau urmitoarele masuri de securitate si sanatate in

munca:
a)
b)

Experientele 1n care se produc substante gazoase sau vapori trebuie facute sub nisa.
Faramitarea alcaliilor, a iodului, a sarurilor acidului cromic, ca si a altor substante
care dau o pulbere toxica, se va face de asemenea, sub nisd. Totodatd, dupa caz, este
obligatorie si folosirea ochelarilor de protectie.

3). La depozitarea substantelor chimice se iau urmatoarele masuri de securitate si sdnatate in

munca:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

9)

Depozitarea se face intr-o incapere separatd si nu in laborator; depozitul trebuie
semnalizat cu semne grafice de avertizare.

Magazia trebuie sd fie bine ventilata.

Depozitul trebuie sa fie dotat cu mijloace adecvate si suficiente de stingere a
incendiilor.

Substantele/ produsele chimice periculoase trebuie sa fie etichetate si ambalate in
recipiente corespunzatoare.

Toate chimicalele imprastiate accidental trebuie sa fie curdfate imediat; trebuie sa
existe la indemana mijloace de neutralizare, curatare si EIP adecvat.

Instructiunile de securitate si sanatate in munca trebuie sa fie afisate in loc vizibil
pentru a avertiza personalul didactic si elevii cu privire la masurile de securitate
necesare.

4) La mdnuirea recipientelor cu acizi concentrati sau amoniac se iau urmatoarele masuri de
securitate si sanatate in munca:

a)

b)

Vasele mari trebuie tinute in ambalaje integre, etanse si din materiale rezistente la
continut.
Turnarea lichidelor se face numai prin palnie.
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c)

d)
e)

f)

oL
Acidul clorhidric concentrat, acidul azotic, solutiile concentrate amoniac etc. trebuie
turnate sub nisa.

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

Daca intr-un laborator sau intr-o sala de clasa se produce, dintr-o cauza oarecare, o
cantitate 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 Incapere (fard panicd), se deschid
ferestrele pentru aerisirea completd a incaperii, se inchid usile pentru a preveni
imprastierea gazelor si se intrerup eventualele surse de caldura.

La inceputul si sfarsitul oricarei experiente, mainile se spala cu apa si sapun.

5) La experientele care pot provoca explozii, stropiri sau imprastieri violente de substante se
1au urmatoarele masuri de securitate si sanatate in munca:

a)

b)

d)

In cazul experientelor cu vase in care se pot dezvolta presiuni periculoase, trebuie
luate masuri de protectie speciale contra imprastierii cioburilor in caz de spargere,
prin ingradirea cu plase metalice sau cu paravane de sticla armata.

La pregatirea amestecurilor oxidante se faramiteaza oxidantii in stare pura, frecandu-
se cu precautie doze mici Intr-un mojar absolut curat; amestecarea oxidantilor cu alte
substante faramitate nu se face niciodata prin frecare in mojar, ci prin agitare intr-un
balon sau prin amestecare cu o spatuld sau o lingurita de os pe o foaie de hartie velina
cretata.

La experientele executate in vid (distilare) se vor folosi ochelari de protectie; de
asemenea, se vor utiliza numai baloane mici cu fund rotund, din sticla rezistenta la
flacara.

Buteliile (baloanele, tuburile, recipientele) cu gaze lichefiate sau comprimate trebuie
ferite de surse de incélzire; in laborator nu este permis sa se afle mai mult de o butelie
incdrcata cu acelasi gaz; buteliile trebuie ferite de caderi si lovituri; robinetele
buteliilor de oxigen vor fi pastrate curate (nu vor fi unse cu grasimi) iar in timpul
transportului si depozitarii, buteliile vor fi prevazute cu capac de protectie; este
obligatorie dotarea buteliilor cu manometre, prevazute cu plomba de verificare
metrologicad si avand marcatd cu culoare rosie diviziunea de pe scala care indica
presiunea maximad de folosire a buteliei; consumarea gazelor lichefiate sau
comprimate se va face exclusiv prin reductoare de presiune; robinetele trebuie
deschise si inchise incet, fara a fi bruscate, chiar daca ele functioneaza greu.

6) La folosirea sticlariei de laborator se iau urmatoarele masuri de securitate i sanatate in

munca:

a)

f)

Introducerea unui dop de pluta sau de cauciuc intr-un tub de sticla se face {indndu-
se tubul cu méana cat mai aproape de capatul de introdus (méana infasurata intr-0
batista si fara a se forta tubul).

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

Incilzirea substantelor in vase de laborator cu pereti subtiri se face pe o sitd sub
agitare continua.

Baloanele, paharele si celelalte vase in care se afla lichid fierbinte nu se pun direct
pe masa, ci pe o placa din material termoizolant.

Paharele mari cu lichid se ridicd numai cu ambele maini si se tin in asa fel, ca
marginile rasfrante ale paharului sa se sprijine pe degetele mari si pe degetele
aratatoare.

Prinderea in stative a baloanelor de distilare, a biuretelor si a refrigerentelor se
efectueaza cu ajutorul clemelor prevazute cu aparatori de pluta sau cauciuc.
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7). La manevrarea aparatelor de incalzire (sursele de caldura) se iau urmatoarele masuri de
securitate si sanatate in munca:

I La plecarea din laborator, chiar si pentru scurt timp, este interzis sa se lase aprinse becuri
de gaz, lampi cu spirt sau alte aparate de incalzire.

ii. In cazul in care se descoperi pierderi de gaze combustibile (cu miros specific) sau vapori
de benzina, se procedeaza astfel:

a)

b)

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

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

nu se aprinde si nici nu se stinge lumina electric;

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 defectelor;

la intrebuintarea becurilor de gaz se urmareste ca aprinderea sd se faca treptat si
flacara sa nu patrunda in interiorul becului; daca flacara totusi patrunde, se inchide
robinetul, se lasa becul sa se raceasca complet si numai dupa aceea se aprinde din
nou, micsorand in prealabil curentul de aer.

8) La desfasurarea lucrarilor de disectii §i de conservare a materialului biologic se iau
urmatoarele masuri de securitate si sanatate in munca:

a)
b)

c)
d)

e)

Instrumentarul trusei de disectie si microscopie sa fie folosit corect, sub directa
indrumare si supraveghere a profesorului.

Animalele de disectie (ex. broaste) sa fie tinute cu mana acoperitd cu o manusa de
protectie sau cu o bucata de panza.

Dupa terminarea lucrarilor elevii s se spele pe maini si sa se dezinfecteze cu alcool.
Instrumentele de disectie sa se sterilizeze, dupd care vor fi uscate pe o bucata de
tifon, reagezarea in cutia trusei facadndu-se numai dupa o uscare completa.

Lucrarile de conservare a materialului biologic si de folosire a substantelor chimice
se vor desfasura sub directa Indrumare a profesorului.

9) In laborator trebuie si se giseascd, la loc vizibil, mijloacele de prim ajutor iar In caz de
accidente (raniri, arsuri, otraviri etc.) se vor lua urmatoarele masuri:

a)

b)

d)

f)

Accidentele de natura mecanica pot avea ca efect taieturi, zgarieturi, intepaturi,
zdrobiri si striviri; In cazul leziunilor grave este necesara chemarea medicului, iar
cand ranile sunt usoare, se spald cu apa curatd, se dezinfecteaza cu apa oxigenata si
se bandajeaza cu tifon sterilizat; cand se produc hemoragii, se procedeaza de urgenta
la oprirea sangelui, dezinfectarea si bandajarea ranii i transportarea accidentatului
la spital.

Accidentele termice (arsuri, opariri) se trateaza dupa gravitatea lor; arsurile profunde
si pe suprafete mari (de gradul II si III) necesitd internarea de urgenta in spital.
Manipularea substantelor chimice agresive se va face folosind echipamentul de
protectie corespunzator (sorfuri de protectie, manusi, ochelari etc.).

In fiecare laborator trebuie si existe o trusa sanitard cu urmitoarele materiale: apa
oxigenatd, alcool sanitar, tincturd de iod, jecolan, acid boric, fiole de cofeina, pense,
foarfeca, vata, tifon, leucoplast, o solutie neutralizanta pentru cazul stropirii cu sub-
stante; medicamentele care au termen de valabilitate vor fi inlocuite periodic.

Cand o picaturda de reactiv patrunde in ochi, este foarte important ca ochii sa fie
spalati imediat cu jet de apa si apoi supusi unui examen medical.

In cazul intoxicatiilor acute sau al sufocirilor cu substante gazoase sau cu vapori
toxici, pana la sosirea medicului, cel In cauza va fi scos din atmosfera toxica si va fi
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dus intr-un loc bine aerisit, i se va desface haina la gat si i se va face respiratie
artificiala.

Capitolul VI. Instructiuni SSM pentru magazii

Art. 124

1) Depozitarea materialelor se va face astfel incat sa se excluda pericolul de accidentare,
incendii si explozii.

2) Depozitarea materialelor pe rafturi se face in asa fel incat sa nu fie posibila caderea lor.

3) Pe rafturi si stelaje unde sunt depozitate materiale trebuie scris la loc vizibil sarcina maxima
admisa, care nu trebuie depasita.

4) La stivuirea materialelor in incaperi, greutatea stivelor nu va depasi sarcina maxima admisa
a planseului si/sau pardoselii.

5) Persoana fizica sau juridica va stabili locul si modul de stivuire pentru fiecare material in
bucati care se depoziteaza.

6) Stivuirea se va face fara deteriorarea ambalajului. Stivele vor fi constituite din materiale cu
aceleasi forme si dimensiuni sau din ambalaje de acelasi tip si dimensiuni.

7) Stivuirea materialelor sau ambalajelor cu forme geometrice diferite nu este permisa.

8) In cazul depozitarii materialelor ambalate in cutii, l4zi, butoaie sau alte ambalaje cu forme
geometrice regulate, cand suprapunerea se face direct pe ambalaje, peretii ambalajelor
trebuie sd reziste presiunii exercitate de materialele situate deasupra, sa nu prezinte
deformari sau deteriorari, iar Tnaltimea de stivuire va fi determinata de rezistenta mecanica
a ambalajelor, stabilite prin standarde sau norme interne de fabricatie.

9) Scoaterea materialelor din stiva se va face astfel incat sa se evite prabusirea stivei.

10) Cand incarcarea, descarcarea sau transportul materialelor se efectueaza de doi sau mai multi
salariati eforul repartizat pe o persoana nu trebuie sa depaseasca limitele admise. Totodata,
se va asigura ca obiectele respective sd se poata prinde cu unelte de apucare sau cu mainile.

11)Tn cazul in care o sarcini este incircatd, descircati sau transportati, prin purtare,
concomitent de catre mai multi muncitori, acestia vor ridica si cobori sarcina numai la
comanda conducatorului operatiei.

12) Incarciturile stivuite pe mijloacele de transport nemecanizate trebuie asigurate Tmpotriva
deplasirii, rasturndrii sau caderii. Incircitura va fi astfel aranjatd incat conducitorul
mijlocului de transport sd poatd supraveghea drumul parcurs.

13) Incircatura stivuitd nu va depdsi capacitatea maxima a mijlocului de transport nemecanizat,
iar in cazul transportului de materiale lungi, acestea nu trebuie sa atinga solul in timpul
mersului.

14) La incarcarea si descarcarea vehiculelor, salariatii trebuie sa fia astfel asezati incét sa nu se
loveasca intre ei cu uneltele de lucru sau cu materialul care se manipuleaza.

15) Distanta dintre doi Incarcatori manuali care lucreaza in acelasi timp la incarcare/descarcare,
trebuie sa fie de cel putin 3 metri.

16) Se interzice accesul la locul de descarcare — incarcare a persoanelor care nu au nici o atributie
la aceste operatii.

17) Este interzisa depozitarea materialelor in spatiile libere, de siguranta si pe caile de acces si
evacuare.

18) Depozitarea materialelor se va face in functie de proprietatile fizico-chimice ale acestora,
astfel Tncat sa se evite pericolul accidentarii pe timpul manevrarii.

19) Materialele cu forme geometrice regulate, precum si cele ambalate in lazi, saci sau

baloturi, vor fi depozitate in stive, ordonat asezate (pentru a nu se prabusi), a caror
inaltime nu va fi mai mare de 1,5 ori latura mica a bazei.

20) in depozite, vor fi respectate distantele de siguranti fatd de elementele de incilzire si
corpurile de iluminat, care vor fi de 0,9 m. De asemenea, vor fi lasate libere caile de acces
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pentru libera circulatie a personalului de deservire, evitindu-se pericolul prabusirii

stivelor.

21) Rafturile de depozitare vor fi robuste pentru a se evita ruperea lor.

22) Depozitarea se va face astfel incat sa nu existe riscul rostogolirii sau rasturnarii marfurilor.

23) Se va lucra cu atentie la mijloacele de transport din incinta sau apropiere pentru a se evita
prinderea, strivirea si accidentarea de catre acestea

24) Este interzis a se sta in spatele masinilor care incarca sau descarca marfuri. Se va acorda

0 atentie sporita la pilotarea cu spatele a masinilor stand numai in lateral pentru a putea
fi vazut de conducatorul mijlocului de transport

25) Descarcarea materialelor se va face din partea superioara a stivei.

26) Se va evita efortul fizic prelungit si sustinut.

27) Interventia asupra echipamentelor/instalatiilor electrice se va face doar de catre personal
calificat si autorizat conform organigramei unitatii, respectind legislatia in vigoare ce
vizeaza numarul de personal pentru interventie, echipament de protectie specific,
semnalizare, avertizare, etichetare/ blocare, etc

28) Este strict interzisa depozitarea materialelor, precum si asezarea diferitelor obiecte personale
sau necesare productiei pe tablourile electrice.

Capitolul VII. Instructiuni SSM pentru arhiva

Art. 125

1) Documentele din arhiva se pastreaza Tn depozite construite special/ incaperi amenajate in
acest scop asigurand protectia la praf, lumina solara, variatii de temperatura si de umiditate,
temperaturi excesive, solicitari la uzura mecanica, surse de infectie sau intretinere a agentilor
biologici, pericol de foc, inundatii sau infiltratii de apa.

2) Depozitele trebuie sa fie dotate cu rafturi, rastele, dulapuri si alte mijloace de depozitare
specifice, de preferinta din metal acoperit cu vopseluri stabile, anticorozive si fara emanatii.

3) Documentele se introduc in cutii de carton, mape, plicuri, tuburi etc.

4) Conditii de microclimat pentru pastrarea documentelor scrise: temperatura intre 15 si 24 ° C;
umiditatea relativa intre 40 si 50 ° C.

5) Este interzisa pastrarea in arhiva a altor materiale ce nu apartin acestuia.

6) Dosarele se pastreaza pe ani, compartimente, termen de pastrare conform procedurii de
sistem integrta controlul inregistrarilor; pe rafturi, dosarele se aseaza de sus in jos si de la
stanga la dreapta; rafturile si politele se numeroteaza.

7) Comisia de selectionare a dosarelor numita prin decie manageriala va verifica dosarele cu
termene de pastrare expirate.

Capitolul VIII. Instruirea periodica a angajatilor

Art. 126

1)  Instruirea periodica a angajatilor are drept scop reimprospdtarea si actualizarea
cunostintelor in domeniul securitdtii si sdnatatii in munca.

2) Instruirea periodica se stabileste de catre responsabilii comisiilor SSM si SU, cu
respectarea legislatiei in vigoare si cu informarea conducerii unitatii de Tnvatamant, acestia
instruind sefii de catedre/comisii metodice/sefii compartimentelor de specialitate din cadrul
unitatii de Invatdmant.

3) Sefii compartimentelor de specialitate (personal didactic, secretariat, contabilitate,
administrativ) din cadrul unitatii de invatamant, instruiti de catre responsabilii comisiilor SSM
si SU, vor realiza instruirea personalului din subordine.

4) Intervalul dintre doua instruiri periodice este de 6 luni.
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5 Verificarea instruirii periodice se face de catre seful ierarhic al celui care efectueaza

instruirea periodica si prin sondaj, de catre angajator, care va semna fisele de instruire ale

salariatilor, confirmand astfel ca instruirea a fost facuta corespunzator.

6) Instruirea periodica a salariatilor se va completa in mod obligatoriu si cu demonstratii
practice.

7) Instruirea periodica se efectueaza pe baza tematicilor intocmite de catre conducerea unitatii

de invatdmant impreuna cu responsabilii comisiilor SSM si SU.

8 Durata instruirii periodice este de 2 ore.

Art. 127 Instruirea periodica se face suplimentar celei programate in urmatoarele cazuri:

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

b) cand au aparut modificari ale prevederilor legislatiei SSM, SU si ISU, privind
activitatile specifice ale locului de munca si/ sau postului de lucru sau ale instructiunilor
proprii, inclusiv datorita evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri in unitate;

) lareluarea activitatii dupa accident de munca;

d) la executarea unor lucrari speciale;

e) la introducerea unui echipament de munca sau a unor modificari ale echipamentului
existent;

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

Capitolul IX. Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munca

Art. 128

In domeniul protectiei muncii se va actiona astfel:
(1) Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave, vor fi
declarate imediat conducerii institutiei. Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor
survenite pe traseul domiciliu - loc de munca si invers.
(2) Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul colectiv, vor
fi comunicate de indata catre conducerea Inspectoratului Teritorial de Munca Bihor, precum si
organelor de urmarire penala competente, potrivit legii

Art. 129

Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare
(1) Fiecare persoana este obligata sa-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de lucru
conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale.
(2) Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau protectie,
daca intretinerea acestuia este incredintata unui specialist, salariatul este obligat sa apeleze la
serviciile acestuia.
(3) Executarea sarcinilor de munca implica intretinerea si curatirea echipamentului tehnic si de
lucru, personalul fiind obligat sa-si consacre timpul necesar acestei obligatii, conform cerintelor
stabilite prin ordine specifice.

Art. 130

Dispozitii in caz de pericol
Tn caz de pericol, (cutremur, incendiu, etc) evacuarea personalului scolii se efectueaza conform
planului de evacuare stabilit pe baza normelor de paza contra incendiilor si planului de aparare
civila.

Art. 131

Pagube produse sau suferite de salariati

(1) Materiile prime, materiile finite, lucrarile, tehnica de calcul din dotare, documentatia de
serviciu, sunt asigurate prin depunerea acestora in depozite special amenajate, in dulapuri, in
camere prevazute cu sisteme si dispozitive de inchidere.
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(2) Autoturismele proprietate personala ale personalului institutiei, vor fi parcate prin grija

proprietarilor, in spatii de parcare exterioare imobilului. Conducerea nu poarta raspunderea

pentru pagubele produse asupra acestora in parcare, in timpul programului normal de lucru.

(3) In stare de urgenta sau necesitate, mai ales in cazul posibilitatii existentei in depozite,

dulapuri a unor produse insalubre, inflamabile sau periculoase, sau cu ocazia unor cazuri de

forta majora, conducerea poate, dupa ce a informat salariatii respectivi sa dispuna deschiderea

depozitelor, dulapurilor.

(4) Deschiderea se va face in prezenta celor interesati. In cazul absentei salariatului sau

refuzului lui de a participa la actiune, aceasta se va face in prezenta unui tert angajat al unitatii

scolare si a unui reprezentant al salariatilor.

Art. 132

Angajatorul are urmatoarele obligatii:

(1) sa asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu

atributii Tn domeniul protectiei muncii;

(2) saacorde persoanelor cu atributii privind securitatea si sanatatea in munca un timp adecvat

si sd le furnizeze mijloace necesare pentru a-si putea exercita atributiile;

(3) sa asigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de protectie si a

echipamentelor individuale de lucru;

(4) sa asigure materiale igienico-sanitare si alimentatie de protectie.

(5) Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea si

sanatatea sa precum si a celorlalti salariati.

Art. 133

Pentru a asigura securitatea si sanatatea in munca salariatii au urmatoarele

obligatii:

(1) sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii i masurile de
aplicare a acestora;

(2) sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de
productie;

(3) sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice deficiente tehnice sau alte
situatii care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

(4) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de muncéd in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

(5) sa opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indatd conducatorul locului de munca;

(6) sa utilizeze materialele igienico-sanitare primite in conformitate cu indicatiile personalului
sanitar;

(7) sa participe la instructajele organizate de institutie in domeniul securitatii si sanatatii in
munca.

TITLUL VII. REGULI PRIVIND SITUATIILE DE URGENTA

Capitolul I. Reguli privind prevenirea si stingerea incendiilor

Art. 134
Actiuni privind asigurarea conditiilor de evacuare a utilizatorilor derulate anterior
manifestarii situatiei de urgenta generata de producerea unui incendiu

a) Tot personalul angajat, respectiv personalul didactic, nondidactic si auxiliar din cadrul
unitdtilor de Tnvatimant trebuie instruit cu privire la modul corect de comportare in cazul
producerii unui incendiu (de ex: sa se deplaseze cat mai aproape de podea in incaperile cu
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fum; semnificatia usilor inchise ca protectie contra propagarii fumului si caldurii; stingerea
focului de pe hainele incendiate cu o altd haina sau prin rostogolire pe podea, interzicerea
utilizarii liftului in caz de incendiu).

Conducerea unitatii de invatamant are obligatia de a stabili, pentru fiecare nivel al cladirii, o
persoana responsabild cu verificarea evacuarii tuturor persoanelor din toate spatiile aferente
nivelului respectiv.

Numarul unic de urgenta 112 trebuie obligatoriu afisat in locuri vizibile din incinta unitatii
de Invatamant.

Sistemul de alarmare 1n caz de incendiu trebuie sa fie functional. Pentru a fi siguri ca se poate
face alarmarea, se recomanda pregatirea si a altor echipamente de alarmare de rezerva (de
exemplu: clopotel, megafon, etc.).

Semnalul de alarmare/evacuare stabilit de conducerea unitatii de Invatamant trebuie
cunoscut de toti utilizatorii cladirii (cadrele didactice, elevii, personalul auxiliar si persoanele
care nsotesc si sprijina prescolarii, elevii si studentii inclusiv a celor cu dizabilitéti si/sau cu
handicap locomotor-nedeplasabili).

Planurile de evacuare in caz de incendiu trebuie intocmite pe baza schitei nivelului, pe
acestea trebuie marcate cu culoare verde traseele de evacuare prin usi, coridoare si case de
scari sau scari exterioare. Planurile trebuie afisate pe fiecare nivel pe caile de acces si in
locurile vizibile, astfel incat traseele de evacuare sd poatd fi cunoscute de catre toate
persoanele din cadrul unitatii de invatamant.

Caile de evacuare in caz de incendiu din unitatea de invatamant trebuie marcate cu
indicatoare standardizate, conform reglementarilor tehnice specifice, astfel incat traseele
acestora sa fie recunoscute cu usurintd, atat ziua cat si noaptea, de persoancle care le
utilizeaza in situatii de urgenta.

Instalatia electrica pentru iluminatul de securitate pentru evacuare in caz de incendiu trebuie
sa fie functionald si sa fie prevazutd cu a doua sursa de energie, potrivit reglementarilor
tehnice.

Caile de evacuare si salvare din unitatea de invatamant (coridoare, scari, iesiri) care conduc
spre locul de adunare stabilit trebuie sa fie permanent utilizabile, iar latimea acestora nu
trebuie ingustatd prin amplasarea de automate pentru sucuri, dulapuri, ghivece cu flori,
mobilier sau alte elemente care pot crea dificultati la evacuarea persoanelor.

Locurile de adunare stabilite de conducerea unititii de invatdmant trebuie sa fie amplasate
ntr-o zona sigura, la distante de siguranta fata de eventuale surse de pericol si astfel incat sa
nu Tngreuneze accesul si interventia fortelor de interventie sosite la fata locului. Modul de
stabilire a locurilor de evacuare este prezentat in anexa nr. 1 a prezentului ghid.

Prescolarii si elevii cu handicap locomotor (nedeplasabili) trebuie sa invete obligatoriu 1n sali
de clasa situate la parter, lipsite de obstacole. Daca acest lucru nu este realizabil, se vor alege
pentru acesti elevi clasele din care calea de evacuare pand in exterior este cea mai scurta.
Prescolarii, elevii si studentii cu dizabilitati si/sau cei cu handicap locomotor (nedeplasabili)
trebuie sa fie supravegheati de un insotitor si/sau de personalul nominalizat prin decizie a
conducatorului unitatii de invatdmant.

m) Pentru accesul si evacuarea prescolarilor, elevilor si studentilor cu dizabilitati si/sau cu

handicap locomotor (nedeplasabili), precum si ale altor categorii de persoane care nu se pot
evacua singure 1n caz de incendiu, trebuie adoptate solutii si masuri adecvate, cu respectarea
reglementarilor tehnice specifice, respectiv amenajarea unor rampe la parterul unitatii de
invatdmant, in zona de iesire din cladire. Aceste rampe trebuie sa fie functionale astfel incat
sd poata fi asiguratd in permanenta evacuarea in siguranta a persoanelor cu dizabilitdfi si/sau
cu handicap locomotor (nedeplasabile).
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Art. 135
Actiuni privind modul de desfasurare a activitatilor de evacuare pe timpul
manifestarii situatiei de urgenta generata de producerea unui incendiu

a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

1)

Incendiu intr-o clidire a unititii de invatamant:

Persoana care va observa incendiul va apela imediat 112 si va anunta incidentul. In situatia
in care persoana care va observa incendiul este un copil, acesta va anunta primul adult pe
care-1 intalneste despre eveniment.

Personalul desemnat prin decizie a conducatorului unitatii de invatamant va actiona alarma
de incendiu a scolii. In cazul in care nu existd sistem de alarmai la incendiu, semnalul de
alarmare stabilit de conducerea unitatii de invatamant va fi distinct, altul decat cel care
anunta recreatia (ex: un sunet lung cu durata de 30-60 secunde), semnificatia acestuia va fi
afisata langa planurile de evacuare in caz de incendiu si obligatoriu va fi dublat de voce (ex:
Alarma, Evacuarea!).

Se vor inchide toate ferestrele Incaperilor.

Evacuarea in exteriorul cladirii a tuturor utilizatorilor se va face conform planurilor de
evacuare intocmite la nivelul unitatii de invatamant.

Persoanele care vor fi evacuate primele din unitatea de Invatamant si care invata obligatoriu
la parter sunt prescolarii si elevii cu dizabilitati si/sau cu handicap locomotor
(nedeplasabili), care vor fi sprijiniti de personalul nominalizat prin decizie a conducatorului
unitatii de ITnvatamant.

Cadrele didactice care au in clasa prescolari, elevi sau studenti cu dizabilitdfi si/sau cu
handicap locomotor (nedeplasabili) verifica dacd personalul nominalizat are grija de acestia
si 11 evacueaza.

Prescolarii, elevii sau studentii parasesc cladirea sub supravegherea si indrumarea cadrului
didactic, care se va pozitiona astfel Tncat sa poata observa cu usurinta actiunea de evacuare,
inchizand usa incaperii. Acestia il vor urma pana pe locul de adunare dinainte stabilit si
marcat corespunzator pentru fiecare clasa, unde se va face de urgenta prezenta.

Personalul responsabil cu verificarea evacuarii tuturor persoanelor (cadrele didactice care
nu sunt la ord, personalul nedidactic si auxiliar etc.) va verifica toate spatiile aferente
fiecarui nivel al cladirii respective (birouri, grupuri sanitare, laboratoare, etc.) pentru a se
asigura cd nu au ramas persoane in respectivele locatii si cd toti prescolarii, elevii sau
studentii au parasit incaperile si anunta rezultatul directorului unitatii de invatdmant sau, in
lipsa acestuia, cadrului tehnic p.s.i./personalului de specialitate cu atributii in domeniul
apararii Impotriva incendiilor.

Pe locul de adunare, prescolarii, elevii sau studentii vor adopta o formatie, dupa cum sunt
dispusi in banci in sala de clasa. Intre fiecare clasi se va mentine un interval minim pentru
a permite fiecarui cadru didactic sa-i poatd supraveghea permanent si sa observe in timp
scurt lipsa vreunuia.

Cadrul didactic face prezenta tuturor prescolarilor, elevilor sau studentilor, inclusiv a celor
cu dizabilitati si/sau cu handicap locomotor (nedeplasabili) care sunt nsotiti de persoanele
nominalizate prin decizie scrisd sa-1 ajute si sa le asigure evacuarea in siguranta si anunta
rezultatul conducdtorului unitatii de invatdmant sau, in lipsa acestuia, cadrului tehnic
p.s.i./personalului de specialitate cu atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor.

Se deschid portile de acces in institutie si se elibereaza cdile de circulatie si acces pentru
autospecialele de interventie ale fortelor specializate;

Se intra in cladire doar dupa interventia si cu acordul serviciilor de urgenta profesioniste.
In cazul in care incendiul este de mici amploare se va actiona cu mijloacele de prima
interventie din dotare (stingatoare).
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Incendiu in apropierea unitatii de invatamant:

Persoana care va observa incendiul va apela imediat 112 si va anunta incidentul. In situatia
in care persoana care va observa incendiul este un copil, acesta va anunta primul adult pe
care-1 intalneste despre eveniment.

Daca exista pericolul propagarii incendiului catre unitatea de Tnvatimant, se vor evacua toti
prescolariii, elevii si studentii inclusiv a celor cu dizabilitafi si/sau cei cu handicap
locomotor (nedeplasabili) si intreg personalul in exteriorul cadirii, conform planurilor de
evacuare intocmite la nivelul unitatii de invatamant.

Capitolul Il. Reguli privind comportamentul in caz de cutremur

Art. 136
Actiuni derulate anterior manifestarii situatiei de urgenta generata de producerea
unui seism

a)

b)

d)

f)

9)

h)

i)

Tot personalul angajat, respectiv personalul didactic, nondidactic si auxiliar din cadrul
unitatilor de invatamant trebuie instruit cu privire la modul corect de comportare in cazul
producerii unui seism (de ex: ramanerea in salile de clasa si incaperi pana la incetarea
seismului, interzicerea utilizarii liftului si scarilor in caz de cutremur etc).

Numarul unic de urgenta 112 trebuie obligatoriu afisat in locuri vizibile din incinta unitatii
de Invatamant.

Sistemul de alarmare/evacuare in caz de seism trebuie sa fie functional. Pentru a fi siguri
ca se poate face alarmarea, se recomanda pregétirea si a altor echipamente de alarmare de
rezerva (de exemplu: clopotel, megafon, etc.).

Semnalul de alarmare/evacuare stabilit de conducerea unitatii de invatamant va fi distinct,
altul decat acela care anuntd recreatia (ex: cinci sunete cu durata de 8 secunde cu pauza de
5 secunde intre ele), dublat de voce si alte semnale stabilite din timp de normalitate. Tofti
utilizatorii cladirii (cadrele didactice, prescolarii, elevii, studentii, personalul auxiliar si
persoanele care Tnsotesc si sprijind prescolarii, elevii si studentii cu dizabilitati si/sau cu
handicap locomotor-nedeplasabili) trebuie sa cunoasca semnalul de alarmare/evacuare.
Spatiile din cladire, salile de clasd si/sau alte Tncaperi (grinzi, stalpi de rezistenta, cadrul de
rezistentd al usii) unde utilizatorii cladirii se pot proteja trebuie cunoscute de acestia.
Prescolarii si elevii cu dizabilitéti si/sau cei cu handicap locomotor (nedeplasabili) trebuie
sd invete obligatoriu in sali de clasa situate la parter, lipsite de obstacole. Daca acest lucru
nu este realizabil, se vor alege pentru acestia clasele din care calea de evacuare pana in
exterior este cea mai scurta.

Prescolarii, elevii si studentii cu dizabilitati si/sau cei cu handicap locomotor (nedeplasabili)
trebuie sa fie supravegheati de un insoftitor si/sau de personalul nominalizat prin decizie
scrisa a conducatorului unitatii de invatamant.

Insotitorii persoanelor cu dizabilitati nominalizati pentru supravegherea prescolarilor,
elevilor sau studentilor cu dizabilitati si/sau cu handicap locomotor (nedeplasabili) trebuie
sd cunoasca materialele si echipamentele speciale din dotarea acestora, precum si din
dotarea unitatilor de invatamant.

In fiecare cladire din cadrul unitatilor de invatimant trebuie si existe cadre didactice
instruite, desemnate prin decizie scrisa a conducdatorilor unitatilor de invatamant, ca
responsabili cu activitatea de pregatire in domeniul situatiilor de urgenta sau persoane
specializate care sa acorde consiliere psihologica (sa linisteasca prescolarii, elevii sau
studentii, sa-1 calmeze), in cazul producerii unei situatii de urgenta.
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Traseele de evacuare trebuie marcate cu indicatoare de informare spre iesire, astfel incat
acestea sa fie recunoscute cu usurinta, atat ziua cat si noaptea, de catre toate persoanele din
cadrul unitatii de invatdmant care le utilizeaza in situatii de urgenta.

Locul de adunare va fi stabilit 1a o distanta de minimum 15 m de cladire, dar nu mai putin
de 1/3 din inaltimea celei mai inalte cladiri aflate in apropierea acesteia.

Pentru accesul si evacuarea prescolarilor, elevilor si studentilor cu dizabilitati si/sau cu
handicap locomotor (nedeplasabili), precum si ale altor categorii de persoane care nu se pot
evacua singure, trebuie adoptate solutii si masuri adecvate, cu respectarea reglementarilor
tehnice specifice, respectiv amenajarea unor rampe la parterul unitatii de invatamant, in
zona de iesire din cladire. Aceste rampe trebuie sa fie functionale astfel incat sa poata fi
asiguratd in permanentd evacuarea 1n sigurantd a persoanelor cu dizabilitati si/sau cu
handicap locomotor (nedeplasabile).

m) La nivelul oricarei unitati de invatamant conducatorul acesteia trebuie sa stabileasca, prin

decizie scrisa, personalul component al echipei responsabile cu evacuarea.

Art. 137
Actiuni derulate pe timpul manifestarii situatiei de urgenta generata de
producerea unui seism

In cazul unitatilor de invatamant seismele pot aparea pe timpul orelor de curs, cand

utilizatorii se afla in interiorul cladirilor sau in pauze, cand prescolarii, elevii sau studentii si
personalul angajat pot fi in exteriorul acestora.

Modul de actiune in cazul unui seism care se produce in timpul orelor de curs (in interiorul
cladirilor):

a)
b)
c)

d)

f)
9)

h)
i)

)
K)

Pastrati-va calmul! Panica poate produce victime!

Cadrele didactice trebuie sa linisteasca prescolarii, elevii sau studentii.

Mesajul cheie intr-o situatie de urgenta generata de producerea unui seism: Fiti calmi, nu
parasiti clasa/incaperea !

Toate persoanele din cladire trebuie sa se protejeze, prescolarii, elevii sau studentii sub
bancute (mese), tinandu-se cu mainile de picioarele acestora, sub o grinda de rezistenta sau
langa un stalp de rezistenta/perete interior de rezistentd (ghemuiti) iar cadrul didactic sub
catedra sau sub tocul usii (preferabil-pentru a putea tine sub observatie prescolarii/elevii
din clasd in timpul seismului), cu usa intredeschisd, pentru a mentine libera calea de
evacuare.

Personalul nominalizat, prin decizie scrisa, din cadrul unitatii de invatamant trebuie sa aiba
grija de persoanele cu dizabilitati si/sau cu handicap locomotor (nedeplasabile), protejandu-
le sub o grinda sau langa un stalp de rezistenta

Toate persoanele din cladire, inclusiv cele cu dizabilitdti si/sau cu handicap locomotor
(nedeplasabile) numara de la 1 la 60 pentru a avea o perceptie reala asupra timpului.
Nimeni nu std langa obiecte grele amplasate pe pereti, respectiv table de scris, tablouri,
ghivece cu flori etc.

Nimeni nu rdmane langa ferestre deoarece geamurile se pot sparge in timpul cutremurului.
Materialele si echipamentele speciale (masute si scaune) destinate elevilor cu dizabilitati
si/sau cu handicap locomotor (nedeplasabile) se blocheaza de citre persoana Insotitoare a
acestora.

Sub nicio formd nu se vor parcurge scdrile in timpul producerii unui seism. De asemenea,
este interzisa utilizarea lifturilor.

Dupa seism personalul din cadrul unitdtii de Invatimant va verifica daca exista ranifi,
precum si siguranta ncaperilor si cdilor de evacuare din componenta cladirii.
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Modul de actiune in cazul unui seism care se produce in timpul orelor de curs (in exteriorul
cladirilor):

a) Evitati zonele in care ar putea cidea obiecte de la indltime, cum ar fi acoperisuri, copaci,
cabluri electrice, sau cladiri.

b) Asezati-va la pamant, acoperiti capul cu mainile, numarati de la 1 la 60 pentru a avea o
perceptie reald asupra timpului §i asteptati incetarea seismului.

€) Nu intrati in cladiri decat dupa ce acestea au fost verificate si vi s-a comunicat cd sunt
sigure.

Art. 138

Actiuni derulate dupa manifestarea situatiei de urgenta generata de producerea
unui seism

a) Este obligatoriu sa se astepte incetarea seismului i sa se evite panica iar la derularea
actiunilor de evacuare se va tine cont de caracteristicile cladirii. Dupa terminarea seismului
nu se paraseste imediat sala de clasa ci se asteapta semnalul de alarmare/evacuare stabilit de
conducerea unitatii de invatamant.

b)  Dupa terminarea seismului, personalul nominalizat in echipa responsabild cu evacuarea
si profesorul de serviciu vor verifica starea traseelor de evacuare (scari interioare, holuri,
coridoare, usi, iesirl etc.), iar in cazul Tn care acestea sunt libere, neblocate, vor da semnalul
de alarmare/evacuare stabilit de conducerea unitatii de invatamant.

c)  Cadrele didactice care au in clasa prescolari, elevi sau studenti cu dizabilitati si/sau cu
handicap locomotor (nedeplasabili) verifica daca personalul nominalizat prin decizie scrisa a
conducatorului unitatii de Invatimant are grija de acestia si 1i pregateste pentru evacuare.

d) Persoanele care vor iesi primele din cladire sunt cadrele didactice si prescolarii, elevii
sau studentii din sdlile de clasa amplasate la parter, in ordinea apropierii sdlilor fatd de iesiri,
urmand etajul 1, etajul 2, etc.

e)  Prescolarii, elevii sau studentii cu dizabilitati si/sau cu handicap locomotor
(nedeplasabili) vor fi sprijiniti de personalul nominalizat, prin decizie scrisd, din cadrul
unitatii de invatamant cu atributii sa-i evacueze.

f)Cadrele didactice coordoneaza activitatea fiecarei clase, avand grija ca toti prescolarii, elevii
sau studentii sd paraseasca in ordine (in sir de cite o persoand, randul I de banci, randul II de
banci, etc.) sala de clasd, imbracati si cu ghiozdanul/mapa deasupra capului. Se va evita
aglomerarea holurilor, in special a scarilor si se va circula, pe cat posibil, pe langa peretii ce
nu au ferestre (de preferat).

g)  Pentru protectia personald, cadrele didactice vor folosi catalogul sau o carte mai groasa,
obiect pe care 1l vor plasa deasupra capului. Ghiozdanele/mapele, catalogul sau o carte groasa
se vor mengine deasupra capului de prescolarii, elevii sau studentii si cadrele didactice, de la
iesirea din clasd, pand la locul de adunare.

h)  Cadrele didactice, prescolarii, elevii sau studentii si personalul auxiliar ies din cladire in
sir de cate o persoana folosind toate traseele stabilite ca sigure in urma verificarii integritatii
acestora spre locul de adunare stabilit. Locul de adunare se amplaseaza la peste 2/3 din
inaltimea celei mai inalte cladiri din jur.

i) Pe locul de adunare, prescolarii, elevii sau studentii vor adopta o formatie, dupa cum sunt
dispusi in banci in sala de clasa. Intre fiecare clasi se va mentine un interval minim pentru a
permite fiecarui cadru didactic sa-i poatd supraveghea permanent si sa observe in timp scurt
lipsa vreunuia.

j)Cadrul didactic face prezenta tuturor prescolarilor, elevilor sau studentilor, inclusiv a celor
cu dizabilitati si/sau cu handicap locomotor (nedeplasabili) care sunt insotiti de persoanele
nominalizate sa-i ajute si sda le asigure evacuarea in sigurantd i anuntd rezultatul
conducdtorului unitatii de invatdmant sau, In lipsa acestuia, persoanei desemnate sa
indeplineasca atributii in domeniul situatiilor de urgenta.
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k)  In situatia in care existd persoane care, datoritd afectirii constructiei in urma producerii
seismului (scari rupte, prabusite, pereti cazuti etc.), au ramas blocate in diverse spatii, acestea
vor folosi mijloace acustice (batdi in corpuri metalice/pereti sau alte obiecte dure, strigite de
ajutor etc.) pentru a fi auzite de personalul responsabil cu evacuarea si/sau salvatorii din
cadrul serviciilor profesioniste pentru situatii de urgenta.

Capitolul Ill. Instructiuni de aparare impotriva incendiilor la spatiile cu

destinatie sali de cursuri

Art. 139

1) 1n sala de cursuri, nu se admite accesul unui numar mai mare de utilizatori (persoane)
decat cel stabilit prin proiect.

2) Se interzice utilizarea focului deschis in astfel de incaperi, precum si iluminarea cu
flacara deschisa (lumanari, chibrituri, facle, etc).

3) Covoarele, mochetele, presurile etc utilizate Tn aceste incaperie fixeaza in pardoseala,
pentru a nu Tmpiedica evacuarea utilizatorilor in caz de incendiu.

4) La amplasarea mobilierului Tn sali se vor asigura culoare de circulatie corespunzator
directionate si se va tine seama de recomandarile normativului de proiectare si cele ale
prezentei norme.

5) Se interzice amplasarea meselor, scaunelor, bancilor, fisetelor sau a altui mobilier in
apropierea usilor care constituie cai de evacuare in caz de incendiu.

6) Fumatul este interzis in incinta si spatiile apartinatoare scolii.

Capitolul IV. Instructiuni de aparare impotriva incendiilor la spatiile cu

destinatie administrativa (birouri)

Art. 140
1) Tn vederea prevenirii incendiilor in birouri este interzis:
a) folosirea focului deschis, a fumatului, precum si utilizarea unor obiecte care pot
provoca scantei (brichete, chibrituri, etc).
b) folosirea instalatiilor si echipamentelor cu defectiuni sau improvizatii; nerespectarea
instructiunilor de utilizare ori lasarea acestora in functiune nesupravegheate.
c) folosirea unor mijloace de incalzire improvizate sau neomologate (resouri, radiatoare
electrice, etc.)
d) depozitarea materialelor inflamabile si a altor substante ce pot constitui surse de
izbucnire a incendiilor.
2) Deseurile de hartie vor fi colectate in cosuri si evacuate la terminarea programului de
activitate
3) La terminarea programului de activitate instalatiile electrice, de regula, vor fi scoase de sub
tensiune.
4) Pardoseala nu se va curata cu benzina sau neofalina, ci cu parchetin, numai la lumina zilei,
respectandu-se urmatoarele reguli:
a) scoaterea de sub tensiune a tuturor aparatelor electrice;
b) stingerea tuturor corpurilor de iluminare electrice, a lampilor si felinarelor;
C) asigurarea ventilatiei incaperilor respective, prin deschiderea ferestrelor;
d) este interzisa folosirea ustensilelor din material plastic sau a carpelor din fibre sintetice
care se pot incarca cu tensiune electrostatica si produce scantei;
e) se interzice fumatul;
f) este interzisa folosirea parchetinului in amestec cu benzina, neofalina etc.
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5) Este interzisa pastrarea in birouri a materialelor inflamabile si a carpelor de sters imbibate
cu ulei, lac, ceara de lustruit, etc.

Capitolul V. Instructiuni de aparare impotriva incendiilor la spatiile cu
destinatie laboratoare pentru lucrari practice

Art. 141

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Elevii precum si personalul nou angajat, transferat ori detasat din alte unitati, inainte de
Tnceperea activitatii in laboratoarele de lucrari practice vor fi instruiti in scopul insusirii,
respectarii si aplicarii regulilor si masurilor de prevenire si stingere a incendiilor
specifice acestor locuri de munca. Cadrul didactic care desfasoara lucrari de laborator
raspunde de insusirea, respectarea si alicarea masurilor de prevenire si stingere a
incendiilor la clasa la care desfasoara astfel de activitati.

Este interzisa exploatarea aparatelor, echipamentelor si a instalatiilor cu elemente metalice
nelegate la pamant, pentru scurgerea electricitatii statice, precum si a celor cu instalatii
de punere la pamant incomplete, defecte sau a caror priza de pamant nu are rezistenta
corespunzatoare, potrivit reglementarilor, specificata in buletinele de masuratori.

Se interzice introducerea de materiale combustibile si lichide inflamabile (unsori,
lubrifianti, eteruri, benzina, motorina etc.) in laboratore, cu exceptia experimentelor cu
etanol folosit pentru ilustrarea proprietatilor chimice ale alcoolilor.

Utilizarea focului deschis in astfel de incaperi, precum si iluminarea cu flacara
deschisa (lumanari, chibrituri, facle, etc) se va realiza numai dupa eliberarea permisului
de lucru cu foc deschis.

La amplasarea mobilierului in sili se vor asigura culoare de circulatie corespunzator
directionate si se va tine seama de recomandarile normativului de proiectare si cele ale
prezentei norme.

Se interzice amplasarea meselor, scaunelor, bancilor, fisetelor sau a altui mobilier in
apropierea usilor care constituie cai de evacuare in caz de incendiu.

Dupa terminarea arei de laborator cadrul didactic care a desfisurat experimentul va
controla daca :

a) aparatele electrice sunt scoase din priza;

b) focurile si alte surse de caldura sunt inchise;

¢) deseurile, resturile de materiale combustibile suntinlaturate si curatate;
d) sunt stinse becurile de gaze, de lumina si ntrerupte alte aparate care

functioneaza cu gaze naturale sau GPL.
In incdperile si spatiile de lucru ale laboratoarelor si ale atelierelor de lucrri practice
sunt interzise:
a) spalarea pardoselii cu bezina, white-spirt, petrol, eter sau alte lichide
inflamabile;
b) uscarea obiectelor umede ori patate cu produse inflamabile pe calorifere sau
alte surse de caldura;

) lasarea meselor de lucru sau a pardoselilor necuratate de podusele care s-
au scurs pe ele in timpul lucrului ori dupa terminarea experientelor, lucrarilor
si programului de lucru;

d) stocarea pe mese sau rafturi a reactivilor inflamabili Tn cantitati mai mari
decét cele pentru necesarul probelor aflate in lucru;

e) amenajarea unor duldpioare din lemn sau alte materiale combustibile amplasate
sub mesele de lucru din laboratoare;

f) pastrarea pe mesele de lucru a vaselor de sticla care contin metale alcaline sau
reziduuri din acestea, precum si a compusilor organo-metalici.Aceste produse
se pastreza Tn containere speciale,executate din tabla si prevazute cu umplutura
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minerald (chiselgur,alumina etc);

g) spalarea hainelor de protectie (halate) sau a carpelor cu produse inflamabile;

h) efectuarea oricaror operatiuni sau lucrari in timp ce becurile de gaz sunt
aprinse dacd functionarea acestora nu se impune.

9) Depozitarea substantelor chimice se face in functie de caracteristicile fizico-chimice

ale
acestora, astfel incat daca accidental intra in contact sa nu produca reactii care pot
determina izbucnirea unor incendii.

10) Se va asigura mentinerea in buna stare a etichetelor pe toate vasele si sticlele in care sunt

pastrate
substantele si produsele chimice.

11) Ambalajele din carton, hartie, lemn, polistiren, plastic si alte materiale combustibile

vor fi scoase imediat din incaperi dupa preluarea produselor, substantelor siaparaturiidin
acestea.

12) Fumatul este interzis in incinta si spatiile apartinatoare scolii.

Capitolul VI. Instructiuni de aparare impotriva incendiilor la spatiile cu

destinatie cabinete de informatica

Art. 142

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Accesul elevilor in cabinet se realizeaza numai sub supravegherea cadrelor didactice.
Se interzice utilizarea focului deschis, precum si iluminarea cu flacara deschisa
(lumanari, chibrituri, facle, etc).

Covoarele, mochetele, presurile etc utilizate in aceste incaperie fixeaza in pardoseala,
pentru a nu Tmpiedica evacuarea utilizatorilor in caz de incendiu.

Se interzice amplasarea meselor, scaunelor, bancilor, fisetelor sau a altui mobilier n
apropierea usilor care constituie cai de evacuare in caz de incendiu.

Se interzice introducerea unor materiale combustibile, cu exceptia celor strict necesare
desfagurarii activitatii - rechizite pentru un schimb de lucru;

Este interzisa folosirea resourilor, radiatoarelor electrice, fara aprobarea scrisa a
organelor de conducere si respectarea masurilor de prevenire si stingere a incendiilor;
Se va controla si asigura buna functionare a instalatiei electrice, neadmitandu- se nici un
fel de improvizatii;

La terminarea programului de lucru se deconecteza de la retea toate echipamentele de
calcul electronic.

Executarea operatiilor de intretinere, revizii si reparatii se realizeaza numai de catre
personal specializat, cu calificare Tn domeniu.

10) Fumatul este interzis in incinta si spatiile apartinatoare scolii.

Capitolul VII. Instructiuni de aparare impotriva incendiilor la spatiile cu

destinatie biblioteci

Art. 143

1) Accesul elevilor sau personalului scolii In spatiul bibliotecii se realizeaza pe rand pentru
evitarea supraaglomerarii si a expunerii la pericole.

2) Se interzice utilizarea focului deschis precum si iluminarea cu flacara deschisa
(lumanari, chibrituri, facle, etc).

3) Covoarele, mochetele, presurile etc. utilizate Tn aceste incaperie fixeaza n pardoseald,
pentru a nu Tmpiedica evacuarea utilizatorilor in caz de incendiu.

4) Nu este permis accesul elevilor sau personalului scolii in spatiul de depozitare a cartilor,

cu exceptia persoanei care deserveste biblioteca sau a personalului de intretinere.
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5) Se interzice amplasarea meselor, scaunelor, bancilor, fisetelor sau a altui mobilier in
apropierea usilor care constituie cai de evacuare in caz de incendiu.

6) Intre rafturile sau stivele de depozitare se asigura spatii libere pentru accesul si evacuarea
usoard in caz de necesitate.

7) Pentru exemplarele si/sau colectiile cu valoare deosebita (unicate, carti rare, carti de
patrimoniu, etc.) se va asigura o protectie deosebita, iar in caz de incendiu se va organiza
salvarea cu prioritate a acestora.

8) Fumatul este interzis in incinta si spatiile apartindtoare scolii.

Capitolul VIII. Instructiuni de aparare impotriva incendiilor la spatiile cu

destinatie sali de sport

Art. 144

1) Se interzice utilizarea focului deschis, precum si iluminarea cu flacard deschisa
(lumanari, chibrituri, facle, etc).

2) Tn aceste incaperi si spatii se vor asigura masuri si reguli de reducere la minim a riscului
de incendiu prin limitarea la strictul necesar a materialelor combustibile care se
introduc Tn acestea si care constituie densitate de sarcina termica mobila de incendiu.

3) Se interzice amplasarea meselor, scaunelor, bancilor, a aparatelor de sport sau a altui
mobilier Tn apropierea usilor care constituie cai de evacuare in caz de incendiu.

4) Instalatiile electrice fi verificate periodic si bine intretinute.

5) Fumatul este interzis in incinta si spatiile apartindtoare scolii.

Capitolul IX. Instructiuni de aparare impotriva incendiilor la spatiile cu

destinatie sala festiva

Art. 145

1) Se interzice cu desavarsire stationarea persoanelor in picioare pe timpul
spectacolelor, expunerilor, prezentarilor etc;

2) Scaunele si bancile se trebuie sa fie solidarizate intre ele pe pachete, fara a se fixa
de pardoseala.

3) Se interzice amplasarea meselor, scaunelor, bancilor, fisetelor sau a altui mobilier in
apropierea usilor de evacuare sau pe circulatiile, holurile, culoarele care constituie cai de
evacuare in caz de incendiu.

4) Pardoseala nu se va curata cu benzina sau neofalind, ci cu parchetin, numai la lumina
zilei, respectandu-se urmatoarele reguli:

a) stingerea tuturor corpurilor de iluminare electrice, a lampilor si felinarelor;

b) asigurarea ventilatiei incaperilor respective, prin deschiderea ferestrelor;

C) este interzisa folosirea ustensilelor din material plastic sau a carpelor din fibre
sintetice care se pot incdrca cu tensiune electrostatica si produce scantei;

d) se interzice fumatul;

e) este interzisa folosirea parchetinului in amestec cu benzina, neofalina etc.

f) scoaterea de sub tensiune a tuturor aparatelor electrice.

5) Fumatul este interzis in incinta si spatiile apartinatoare scolii.

Capitolul X. Instructiuni de aparare impotriva incendiilor la spatiile cu
destinatie magazii
Art. 146
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Materialele se vor depozita in functie de proprietati, grad de periculozitate, sensibilitate la
caldura, fum sau umezeald, reactia fatd de alte materiale, conditii in care se pot aprinde,
substantele ce pot fi utilizate la stingerea eventualelor incendii,

Se interzice depozitarea materialelor inflamabile ale caror proprietati nu sunt cunoscute sau
nu pot fi asimilate cu alte substante similare;

Instalatiile electrice vor fi verificate periodic si bine intretinute de personal autorizat in acest
scop;

Corpurile de iluminat din depozitele de materiale combustibile vor fi prevazute cu globuri
de protectie, iar cele ce pot fi lovite, cu aparatori (gratare).

Fumatul este interzis in incinta si spatiile apartinatoare scolii.

Capitolul XI. Instructiuni de aparare impotriva incendiilor la spatiile cu
destinatie arhiva

Art. 147

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

Hartia, cartile, documentele de arhiva se depoziteaza in stive sau rafturi, asigurdndu-se
spatii, culoare pentru interventie in caz de incendiu;

Se interzice depozitarea materialelor inflamabile;

Instalatiile electrice vor fi verificate periodic si bine intretinute de personal autorizat in acest
scop;

La depozitarea hartiei, documentelor de arhiva in rafturi sau stive se vor asigura distante
fata de corpurile de iluminat si alte instalatii, potrivit reglementarilor tehnice;

Corpurile de iluminat din depozitele de materiale combustibile vor fi prevazute cu globuri
de protectie, iar cele ce pot fi lovite, cu aparatori (gratare);

La terminarea programului de lucru, instalatia electricd din depozite, arhive, magazii se
deconecteaza de la sursele de alimentare, cu exceptia iluminatului de siguranta si a celui
care alimenteaza sistemele si instalatiile de semnalizare si stingere a incendiilor;

Fumatul este interzis in incinta si spatiile apartinatoare scolii.

Capitolul XII. Instructiuni de aparare impotriva incendiilor la spatiile cu
destinatie cabinete medicale

Art. 148

1) Accesul elevilor sau personalului scolii in spatiul cabinetului se realizeaza pe rand pentru
evitarea supraaglomerarii si a expunerii la pericole.

2) Se interzice utilizarea focului deschis precum si iluminarea cu flacara deschisa
(lumanari, chibrituri, facle, etc).

3) Covoarele, mochetele, presurile etc. utilizate Tn aceste incaperie fixeaza n pardoseald,
pentru a nu Tmpiedica evacuarea utilizatorilor in caz de incendiu.

4) Nu este permis accesul elevilor sau personalului scolii la dulapurile de depozitare a
materialelor medicale, cu exceptia personalului care deserveste cabinetul.

5) Se interzice amplasarea meselor, scaunelor, bancilor, fisetelor sau a altui mobilier in
apropierea usilor care constituie cai de evacuare in caz de incendiu.

6) Materialele reziduale trebuie depozitate si evacuate conform reglementarilor din domeniul
medical.

7) Fumatul este interzis in incinta si spatiile apartinatoare scolii.
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Capitolul XIIl. Instructiuni de aparare impotriva incendiilor la spatiile cu

destinatie administrativa (atelier de intretinere)

Art. 149

1) Carpele Tmbibate cu ulei, unsori etc. se vor colecta in cutii metalice care, la sférsitul
zilei de lucru se vor evacua in locurile stabilite si amenajate pentru aceasta. Scurgerile
de lichide combustibile de pe pardoseli se absorb cu nisip care se aduna si Se evacueaza
din atelier;

2) Este interzis a se depozita in interiorul atelierelor de intretinere si reparatii auto bidoane
care contin vopsele sau diluanti, cauciucuri, cherestea si in general, orice material
combustibil;

3) Instalatiile electrice precum si masinile-unelte vor fi verificate periodic si bine intretinute.
Nu se admite folosirea unor astfel de unele defecte sau deteriorate;

4) Utilizarea focului deschis pentru lucrari de intretinere/reparatii este permisa doar dupa
obtinerea Permisului de lucru cu foc deschis;

5) Mijloacele de stingere din dotarea atelierului se mentin n stare de functionare;

6) Fumatul este interzis in incinta si spatiile apartindtoare scolii.

Titlul IXX. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCJPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII QRICAREI
FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 150 Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi
ingradit.

1) Orice persoana este liberd in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau
activitatii pe care urmeaza sd o presteze.

2) Nimeni nu poate fi obligat s munceasca sau sa nu munceasca intr-un anumit loc.

3) In cadrul relatiilor de munci functioneaza principiul egalititii de tratament fatd de toti
salariatii din unitate.

4) Orice discriminare directa sau indirectd fata de un salariat, bazatd pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationala, rasa, culoare, etnie,
religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta sau activitate sindicald este interzisa.

5 Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. 2, care au ca
scop sau ca efect neacordarea, restringerea sau inldturarea recunoasterii, folosirii sau
exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

6) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate In mod aparent pe alte criterii
decat cele prevazute la alin. 2, dar care produc efectele unei discriminari directe.

7) Orice salariat care presteaza o munca, beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sandtate in munca, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

8) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru
munca egald, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie
Tmpotriva concedierilor nelegale.

9) Pentru munca egala sau de valoare egala este interzisa orice discriminare bazata pe criteriul
de sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

Art. 151 — Salariatii se pot asocia liber pentru apararea drepturilor si promovarea intereselor lor
profesionale, economice si sociale.

Art. 152 — Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, salariatii si angajatorul se vor informa
si se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractului de munca aplicabil.
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Art. 153 Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.

Art. 154 Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de munca se
vor informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor colective de munca.
Art. 155 Nu sunt considerate discrimindri urmatoarele:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii;

b) actiunile pozitive prevazute de lege pentru protectia anumitor categorii de femei sau
barbati;

c) cerintele de calificare prevazute de lege pentru activitatile in care particularitatile
de sex reprezinta un factor determinant datorita conditiilor specifice si modului de
executare a activitatilor respective.

Art. 156 Este interzis sa se ceard unei candidate la angajare sa efectueze/prezinte un test de
graviditate sau sa semneze un angajament cd nu va raimane Insarcinata sau ca nu va naste pe
durata de valabilitate a contractului individual de munca.

Art. 157 Este interzisa discriminarea prin utilizarea de cdtre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori
de serviciu;

C) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari
sociale;

f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionald;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

J) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 158 Este interzis ca deciziile privind o persoana sa fie afectate de acceptarea sau
respingerea de cdtre persoana in cauza a unui comportament ce tine de hartuirea profesionala,
intelectuald sau sexuala a acesteia.

1) Hartuirea sexuald a unei persoane de catre o altd persoand la locul de munca este
consideratd discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

2) Hartuirea sexuald reprezintd orice forma de comportament nedorit, constdnd in contact
fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii
compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice altd conduitd cu conotatii sexuale, care
afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munca.

3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire

sexuald, avand ca scop:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru

persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea

profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si

perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit,

ce tine de viata sexuala.

4) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund in conditiile legii pentru
incélcarea acestora.

Art. 159

1) Liceul Teoretic Wenford Academy” nu permite si nu va tolera hartuirea sexuala la locul

54



ROMANIA
ASOCIATIA “VIITORUL ACUM”
C.I.F. 29850158
LICEUL TEORETIC ,, WENFORD ACADEMY” ORADEA

tel.0359197080. e-mail:

&
de munca si face public faptul ca incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuala,
indiferent cine este ofensatorul, ca angajatii care Incalca demnitatea personala a altor angajati,
prin orice manifestare confirmata de hartuire sexuald la locul de munca, vor fi sanctionati
disciplinar.
2) Persoana care se considera hartuita sexual va raporta incidentul printr-o plangere in scris,
care va contine relatarea detaliatd a manifestarii de hartuire sexuala la locul de munca.
3) Liceul Teoretic Wenford Academy” va oferi consiliere si asistentd victimelor actelor de
hartuire sexuald, va conduce investigatia in mod strict confidential si, in cazul confirmarii
actului de hartuire sexuala, va aplica masuri disciplinare.
4) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.
5 Orice fel de represalii, Tn urma unei plangeri de hartuire sexuala, atat impotriva
reclamantului, cit si impotriva oricarei persoane care ajutd la investigarea cazului, vor fi
considerate acte discriminatoare si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.
6) Hartuirea sexuala constituie si infractiune.
7) Potrivit dispozitiilor art. 203 indice 1 din Codul penal, cu modificarile si completarile
ulterioare, hartuirea unei persoane prin amenintare sau constrangere, in scopul de a obtine
satisfactii de natura sexuald, de catre o persoand care abuzeaza de autoritatea sau influenta pe
care i-o confera functia indeplinita la locul de munca se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni
la 2 ani sau cu amenda.
Art. 160 Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati 1n relatiile de munca se
intelege accesul nediscriminatoriu la:

a) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile

ierarhiei profesionale;

b) venituri egale pentru munca de valoare egala;

C) promovare la orice nivel ierarhic si profesional,

d) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati.
Art. 161
1) Este interzis oricdrui salariat sa aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor
din cadrul unitatii de invatamant in care isi desfigoara activitatea, precum si persoanelor cu
care intrad in legatura in exercitarea activitatii, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

d) stirbirea demnitatii salariatilor.
2) Persoanele care incalca demnitatea altor angajati prin creareca de medii degradante, de
intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare vor fi supusi
unei anchete administrative instituite la nivelul conducerii si sanctionarea lor in conformitate
cu reglementarile in vigoare.
3 Incilcarea prevederilor Legii nr. 202/2002, privind egalitatea de sanse intre barbati si
femei, atrage raspunderea disciplinara, materiald, civild, contraventionala sau penald, dupa caz
a persoanelor vinovate. (art. 45 si 46 din Lege).

4)  Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de munca
in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de munca, a
regulamentului intern, precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

5 Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea demnitatii
fiecdrei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabild a plangerilor
individuale ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violenta sau hartuire sexuald, in
completarea celor prevazute de lege.
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Titlul X. MASURI DE PROTECTIE SOCIALA
REGLEMENTATE DE O.U.G Nr. 96/2003

Art. 162

(1) Salariatele gravide, lauze sau care alapteaza au obligatia de a se prezenta la medicul de
familie pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea.

(2) In cazul in care salariatele nu se prezinta la medicul de familie si nu informeaza in scris
angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.
Art. 163

Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti, procedee
si conditii de munca, angajatorul este obligat sa evalueze anual, precum si la orice modificare a
conditiilor de munca natura, gradul si durata expunerii salariatelor in scopul determinarii oricarui
risc pentru securitatea sau sanatatea lor si oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.
Art. 164

Evaluarile se efectueaza de catre angajator, cu participarea obligatorie a medicului de medicina
muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise.

(1) Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucratoare de la data intocmirii raportului, sa
inmaneze o copie a acestuia reprezentantilor salariatilor.

(2) Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaluarii privind riscurile la
care pot fi supuse la locurile lor de munca.

(3) In cazul in care o salariata contesta o decizie a angajatorului, sarcina probei revine acestuia,
el fiind obligat sa depuna dovezile in apararea sa pana la prima zi de infatisare.

(4) Inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea angajatorul sau,
dupa caz, Agentia Nationala a Functionarilor Publici, in termen de 7 zile de la data primirii
deciziei, are obligatia sa emita aviz consultativ corespunzator situatiei constatate.

(5) Inspectoratul teritorial de munca va transmite avizul angajatorului, angajatei, precum si
sindicatului sau reprezentantilor salariatilor din unitate.

Art. 165

In termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de catre o
salariata ca se afla in una dintre urmatoarele situatii: gravida, lauza sau alapteaza, acesta are
obligatia sa instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca
pe a carui raza isi desfasoara activitatea.

Art. 166

Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si
nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari
a procesului de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila.

Art. 167

In cazul in care o salariata desfasoara la locul de munca o activitate care prezinta riscuri pentru
sanatatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, angajatorul este obligat
sa ii modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, daca nu este posibil,
sa 0 repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa, conform
recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea
veniturilor salariale.

Art. 168

In cazul in care angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul de munca salariatele
au dreptul la concediu de risc maternal.

Art. 169

(1) Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de a
efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal.

(2) Angajatorii sunt obligati sa acorde salariatelor care alapteaza, in cursul programului de lucru,
doua pauze pentru alaptare de cate o ora fiecare, pana la implinirea varstei de un an a copilului.
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In aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se gaseste

copilul.
(3) La cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului sau de munca cu doua ore zilnic.
(4) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru alaptare, se includ
in timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral din fondul de
salarii al angajatorului.
(5) In cazul in care angajatorul asigura in cadrul unitatii incaperi speciale pentru alaptat, acestea
vor indeplini conditiile de igiena corespunzatoare normelor sanitare in vigoare.

Art. 170
(1) Salariata gravida, care a nascut recent si care alapteaza nu poate fi obligata sa desfasoare
munca de noapte.
(2) In cazul in care sanatatea acestor salariate este afectata de munca de noapte, angajatorul este
obligat ca, pe baza solicitarii scrise a salariatei, sa o transfere la un loc de munca de zi, cu
mentinerea salariului de baza brut lunar.
(3) Solicitarea salariatei se insoteste de un document medical care mentioneaza perioada in care
sanatatea acesteia este afectata de munca de noapte.
(4) In cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu este posibil, salariata va
beneficia de concediul si indemnizatia de risc maternal.

Art. 171

(1) Este interzis angajatorului sa dispuna incetarea raporturilor de munca sau de serviciu in
cazul:
- salariatei gravide, lauze sau care alapteaza din motive care au legatura directa cu starea sa;
- salariatei care se afla in concediu de risc maternal;
- salariatei care se afla in concediu de maternitate;
- salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani, in cazul
copilului cu handicap, in varsta de pana la 3 ani;
- salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani,
in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 18 ani.
(2) Interdictia concedierii salariatei care se afla in concediu de risc maternal se extinde, o singura
data, cu pana la 6 luni dupa revenirea salariatei in unitate.
(3) Dispozitiile de concediere mentionate nu se plica in cazul concedierii pentru motive
economice ce intervin ca urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului.
(4) Salariatele ale caror raporturi de munca sau raporturi de serviciu au incetat din motive pe care
le considera ca fiind legate de starea lor, au dreptul sa conteste decizia angajatorului la instanta
judecatoreasca competenta, in termen de 30 de zile de la data comunicarii acesteia, conform legii.
(5) Actiunea in justitie a salariatei este scutita de taxa judiciara de timbru si de timbru judiciar.
Art. 172

(1) Angajatorul care a incetat raportul de munca sau de serviciu cu o salariata aflata in una dintre
situatiile mentionate mai sus, are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data comunicarii acestei
decizii in scris catre salariata, sa transmita o copie a acestui document sindicatului sau
reprezentantilor salariatilor din unitate, precum si inspectorului teritorial de munca ori, dupa caz,
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.
(2) Copia deciziei se insoteste de copiile documentelor justificative pentru masura luata.

Art. 173

Reprezentantii alesi ai salariatilor avand atributii privind asigurarea respectarii egalitati de sanse
intre femei si barbati, desemnati in baza Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei
si barbati, au obligatia de a organiza semestrial, Tn unitatile in care functioneaza, informari
privind prevederile OU.G. nr. 96/2003.
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Titlul X1 . PROTECTIA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

Art. 174
Institutia prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele scopuri prevazute
de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

(1) respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descarcarea de obligatiile stabilite prin

lege sau prin acorduri colective;

(2) gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

(3) asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;

(4) asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;

(5) evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

(6) valorificarea drepturilor de asistenta sociala;

(7) exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;

(8) organizarea incetarii raporturilor de munca.

Art. 175

Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decat cele
mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile
care conserva dovada consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.

Art. 176
Salariatii care solicita acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat alunitatii isi
exprima consimtamantul pentru prelucrarea datelor lor personale inscopul acordarii facilitatilor
respective in conditiile prevazute in acordul de acordare a facilitatilor.

Art. 177

Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia
datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari in legatura cu protectia datelor
cu caracter personal.

Art. 178

Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic sau
responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legatura cu orice nelamurire, suspiciune
sau observatie cu privire la protectia datelor cu character personal ale salariatilor si ale clientilor
si/sau colaboratorilor companiei, in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si
in legatura cu orice incident de natura sa duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care
iau cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta imprejurare, prin orice mijloace.
Art. 179

Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va face
telefonic si in scris. Avand in vedere importanta speciala pe care unitatea o0 acorda protectiei
datelor cu caracter personal, incalcarea acestei obligatii de informare constituie o abatere
disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima abatere
de acest fel.

Art. 180

Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda nimic de natura
sa aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale clientilor
si/sau colaboratorilor companiei. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta
cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea
acestor date este interzisa.

Art. 181

Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, dar nu exclusiv, la orice operatiune sau set de
operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter

58



ROMANIA
ASOCIATIA “VIITORUL ACUM”
C.L.F. 29850158
LICEUL TEORETIC ,, WENFORD ACADEMY” ORADEA
tel.0359197080. e-mail:

iEiA
personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea,
divulgarea printransmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau
combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Art. 182

Avand in vedere importanta speciala pe care unitatea o acorda protectiei datelor cu caracter
personal, incalcarea a obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor constituie o
abatere disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima
abatere de acest fel.

Norme privind accesul la informatiile de interes public si relatiile cu mass-media
Art. 183

Tn Liceul Teoretic ,,Wenford Academy”, parte componenti a sistemului public national de

educatie, accesul la informatiile de interes public este garantat, potrivit normelor stabilite prin

Legea nr. 544/2001 privind accesul la informatiile de drept public.

Art. 184
Sunt informatii de interes public la nivelul Liceului Teoretic ,,Wenford Academy”,:

(1) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea unitatii scolare;

(2) structura organizatorica, atributiile entitatilor componente, programul de functionare si
programul de audiente;

(3) numele si prenumele persoanelor din conducerea scolii;

(4) coordonatele de contact ale institutiei: denumire, sediu, numere de telefon, fax, adresa de e-
mail si adresa paginii de internet;

(5) sursele de finantare, bugetul si bilantul contabil;

(6) programele si strategiile proprii;

(7) alte informatii care nu au fost clasificate, ca si informatii secrete, secrete de serviciu sau
confidentiale.

Art. 185

Accesul la informatiile prevazute la art. 64 se realizeaza prin:

(1) afisarea la sediul unitatii sau publicarea in mijloacele de informare Tn masa;

(2) consultarea lor la sediul institutiei, in spatii destinate acestui scop ;

Art.186

Persoanele fizice si juridice, care dovedesc un interes legitim fata de informatiile prevazute la

art. 153, vor putea obtine aceste informatii i prin solicitare scrisd, care va cuprinde:

(1) datele de identificare ale solicitantului (denumirea persoanei juridice, persoanei fizice,
adresa, domiciliul, telefon, fax, etc.);

(2) descrierea informatiei solicitate;

(3) motivarea interesului legitim;

(4) data solicitarii si semnatura solicitantului.

Art.187

(1) Solicitarea se va prezenta personal la secretariatul institutiei, sau va fi adresata prin posta, si
va fi inregistrata intr-un registru special destinat acestui scop.

(2) Dupa inregistrare, solicitarea va fi prezentata persoanei responsabild cu informatiile de
interes public, care o va analiza si va aprecia daca informatiile solicitate sunt de interes public
si solicitantul are un interes legitim pentru obtinerea acestor informatii.

(3) In situatia in care informatiile solicitate nu sunt de interes public si solicitantul nu a dovedit
un interes legitim pentru obtinerea informatiilor solicitate, se va comunica solicitantului acest
lucru.

(4) Cand conditiile de solicitare si obtinere a informatiilor sunt indeplinite, persoana
imputernicitd va pregati rdspunsul, pe care il va prezenta la semnat conducerii scolii.
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(5) In situatia in care, pentru solutionarea cererilor privind informatiile de interes public se
impune multiplicarea unor documente, aceasta se va face pe cheltuiala solicitantului.

(6) Cererile de informatii de interes public vor fi rezolvate potrivit art. 7 din Legea nr.544/2001,
in termen de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la data inregistrarii solicitarii, in
functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor, documentare si urgenta solicitarii.

(7) Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5 zile
de la primirea petitiilor.

(8) Solicitarea si obtinerca informatiilor de interes public se pot realiza, daca sunt intrunite
conditiile tehnice necesare si in format electronic.

Art. 188

(1) Reprezentantii mass-media pot obtine informatii de interes public direct de la conducerea
institutiei, cu acordul Inspectoratului Scolar Bihor

(2) De regula, informatiile de interes public solicitate de reprezentantii mass-media se furnizeaza
prompt, cu exceptia cazurilor cand solutionarea impune documentare sau multiplicare de
documente

Titlul XI1. MODALITATI DE APLICARE A ALTOR
DISPOZITII LEGALE SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

Art. 189 Tn vederea stabilirii drepturilor si obligatiilor angajatorilor si salariatilor, angajarea se
face prin incheierea contractului individual de munca.
Art. 190 Incheierea contractului individual de munci se face pe baza conditiilor stabilite de
lege, cu respectarea drepturilor fundamentale ale cetateanului si numai pe criteriul aptitudinilor
si competentei profesionale.
1) Contractul individual de munca se incheie in scris, in doud exemplare, cate unul pentru
fiecare parte (angajator si salariat), angajatorul fiind obligat ca, anterior inceperii activitatii, sa
Tnmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca.
2) Anterior inceperii activitatii, angajatorul este obligat sa inregistreze contractul individual
de munca in registrul general de evidenta a salariatilor, care se transmite inspectoratului
teritorial de munca.
3) Fisa postului pentru fiecare salariat este anexa la contractul individual de munca. Orice
modificare a acesteia se negociaza de salariat cu angajatorul.
4) Contractele individuale de munca se incheie prin grija si pe cheltuiala angajatorului.
5 Contractul individual de munca se incheie, de regula, pe perioada nedeterminata.
6) In situatiile si conditiile previzute de lege, contractul individual de munci se poate incheia
si pe perioadd determinata.
Art. 191 in cazul in care angajarea se face prin concurs, daca un salariat si o persoani din afara
unitdtii de invatamant obtin aceleasi rezultate, salariatul va avea prioritate la ocuparea postului.
1) Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatilor, la incheierea contractului
individual de munca se stabileste o perioada de proba de 90 de zile calendaristice
2) Pe durata perioadei de proba, salariatii beneficiaza de toate drepturile si au toate obligatiile
prevazute de legislatia muncii, prezentul contract colectiv de munca, regulamentul intern si
contractul individual de munca.
3) Perioada de proba constituie vechime in munca/vechime efectiva in invatamant.
Art. 192 Desfasurarea activitatii didactice in regim de cumul si plata cu ora se face potrivit
dispozitiilor Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
Incadrarea personalului didactic in regim de plati cu ora sau prin cumul se face prin incheierea
unui contract individual de muncd pe duratd determinatd, intre unitatea de invatamant,
reprezentatd prin director si salariat. Remunerarea activitatii astfel desfagurate se face conform
prevederilor legale in vigoare si prezentului contract de munca.

Art. 193 Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul partilor.
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1) Refuzul salariatului de a accepta o modificare referitoare la felul muncii, locul sau de
munca sau la drepturile salariale nu da dreptul angajatorului sa procedeze la desfacerea
unilaterald a contractului individual de munca pentru acest motiv.
2) In mod exceptional, modificarea unilaterald a contractului este posibild numai in cazurile
si in conditiile prevazute de lege.
3) Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele
elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

c) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.
4) Orice modificare a unuia din elementele prevazute la alin. (4) sau la art. 17 alin. (3) din
Codul muncii, 1n timpul executarii contractului individual de munca, impune incheierea unui
act aditional la acesta.
5 Contractul individual de munca se poate suspenda in cazurile expres prevazute de Codul
muncii, de legislatia speciald, precum si de contractul colectiv de munca.
6) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de
catre salariat si a platii drepturilor de natura salariala de catre angajator.
7) TInssituatia suspendarii contractului individual de munca din motive imputabile salariatului,
pe durata suspendarii, acesta nu va beneficia de niciun drept care rezulta din calitatea sa de
salariat.
8) Pe perioada suspendarii contractului individual de munca, unitatea de invatamant nu poate
opera nicio modificare a contractului individual de munca, decat cu acordul salariatului.
Art. 194 Contractul individual de munca poate Tnceta:

a) dedrept;

b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;

C) caurmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, potrivit legii.

1) Este interzisd concedierea salariatilor:

a) pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta
nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociala, handicap,
situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala;

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

2) concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

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

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

C) pe durata in care salariata este insarcinata, 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 copilului in varsta de pana la 1 an, 2 ani,
respectiv 3 ani, Tn cazul copilului cu handicap;

f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani
sau, in cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la
implinirea varstei de 18 ani;

g) pe durata indeplinirii serviciului militar;

h) pe durata exercitarii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia
situatiei In care concedierea este dispusa pentru o abatere disciplinara grava sau
pentru abateri disciplinare repetate savarsite de catre acel salariat;

i) pe durata efectudrii concediului de odihna;

J) pe durata rezervarii catedrei/postului didactic.
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Art. 199 in vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea se face
prin intocmirea contractului individual de munca in forma scrisd (pe duratd determinata sau
nedeterminatd), in limba romana, anterior inceperii raporturilor de munca si cu respectarea
tuturor prevederilor legale la momentul primirii la munca.
Art. 200 In executarea contractului individual de muncd, angajatorul si salariatul urmiresc
exercitarea drepturilor ce le revin si a obligatiilor ce le incumbd, rezultate in urma negocierii
efectuate cu respectarea prevederilor legale, concretizate in clauzele contractului individual de
munca si contractului colectiv de munca aplicabil.

Art. 201

Legislatia in vigoare — Legea 53/2003 Codul muncii reglementeaza incheierea / executarea /
modificarea / suspendarea / incetarea contractului individual de munca.

Titlul XIII. DISPOZITII FINALE

Art. 202 Angajatorul are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la continutul
Regulamentului Intern, care se afigseaza la sediul angajatorului; anterior acestui
moment Regulamentul Intern nu-si poate produce efectele.

Art. 203 Regulamentul Intern se multiplica si se repartizeaza astfel: cate un exemplar pentru
fiecare compartiment organizat distinct in cadrul unitatii, in conformitate cu schema de personal
aprobata de conducerea acesteia.

Art. 204 Modelul Figei postului corespunzatoare fiecarei functii din unitatea de invitimant
este anexat prezentului regulament.

Art. 205 Persoanele nou angajate de catre Liceul Teoretic ”Wenford Academy” sau persoanele
detasate in aceastd institutie de la un alt angajator, vor fi informate din momentul inceperii
activitatii asupra drepturilor si obligatiilor ce li se aplica si care sunt stabilite prin Regulamentul
Intern.

Art. 206 Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern, in baza
modificarilor prevederilor legale sau la initiativa angajatorului, derulata in limita prevederilor
legale, este supusd procedurilor de informare stabilite in concret la articolele de mai sus.

Art. 207 Obligatia intocmirii §i revizuirii acestui Regulament Intern subzistd in sarcina
angajatorului — Liceul Teoretic "Wenford Academy” la inceputul fiecdrui an scolar. Orice
modificare ce intervine in continutul acestui document, in baza modificarilor prevederilor legale
sau la inifiativa angajatorului, derulata in limita prevederilor legale, este supusa procedurilor de
informare stabilite.

ANGAJATOR
LICEUL TEORETIC "WENFORD ACADEMY”
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