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Prezentul Regulament Intern al SCOLIl POSTLICEALE ,, ANA ASLAN »» FOCSANI este
intocmit conform Art. 241 din Codul Muncii actualizat prin Legea 12/2015, Legea 97/2015 si OUG
53/2017 pentru modificarea gi completarea Lg.53/2003, OMEC nr.5447/31 august 2020

Acest Regulament Intern este intocmit de citre angajator, cu consultarea sindicatului si adus la
cunostingé tuturor salariatilor din scoals

. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA IN
CADRUL UNITATH SCOLARE.

I.1. SCOALA POSTLICEALA ,,ANA ASLAN
serviciul medical de medicind a muncii.
.2 Serviciul medical de medicina a muncii
serviciu asigurat de o asociatie patronala.
1.3. Durata muncii prestate de medicul de medicind a muncii se calculeazi 5n functie de numarul de
salariafi ai angajatorului, potrivit legii.
L4. Medicul de medicind a muncii este un salariat, atestat in profesia sa potrivit legii, titular al unui
contract de munca incheiat cu un angajator sau cu o asociatie patronala.
I.5. Medicul de medicina a muncii este independent in exercitarea profesiei sale.
1.6. Sarcinile principale ale medicului de medicind a muncii constau in:

a) prevenirea accidentelor de munc si a bolilor profesionale;

b} supravegherea efectiva a conditiilor de igiena §i sénatate in muncé;

c) asigurarea controlului medical al salariatilor atat la angajarea in muncd, cat si pe durata executirii
contractului individual de munci.
1.7. In vederea realizarii sarcinilor ce ii revin, medicul de medicina a muncii poate propune angajatorului
schimbarea locului de munci sau a felului muncii unor salariafi, determinatd de starea de sinatate a
acestora.

I.8. Medicul de medicind a muncii este membru de drept in comitetul de securitate si sanatate in munca.

»» FOCSANI are obligatia si asigure accesul salariatilor la

poate fi un serviciu autonom organizat de angajator sau un

L.9. Organizarea activitatilor de prevenire si protectie:

# Organizarea activitatilor de prevenire si protectie este realizata de catre angajator, in urmatoarele
moduri;

a) prin asumarea de catre angajator, in conditiile atributiilor pentru realizarea masurilor prevazute de
legislatia in vigoare;
b) prin desemnarea unuia sau mai multor lucratori pentru a se ocupa de activitatile de prevenire si protectie;
¢) prin infiintarea unuia sau mai multor servicii interne de prevenire si protectie;
d) prin apelarea la servicii externe de prevenire si protectie.

» Activitatile de prevenire si protectie desfasurate 1a nivelul unitatii sunt urmatoarele:
a) identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de munca,

respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de munca/echipamente de munca si mediul de munca pe
locuri de munca/posturi de lucru;

b) elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;



¢} elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si

sanatate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor unitatii, precum si ale locurilor de
munca/posturilor de lucru, si difuzarea acestora in unitate numai dupa ce au fost aprobate de catre
angajator;

d) propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca, ce revin lucratorilor,
corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea angajatorului:

¢) verificarea insusirii si aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de prevenire si
protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul
securitatii si sanatatii in munca stabilite prin fisa postului;

f) intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in
domeniul securitatii si sanatatii in munca;

g) elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitatii instruirii adecvate
pentru fiecare loc de munca in instructiunile proprii, asigurarea informarii si instruirii lucratorilor in
domeniul securitatii si sanatatii in munca si verificarea insusirii si aplicarii de catre lucratori a informatiilor
primite;

h) etaborarea programului de instruire-testare la nivelul intreprinderii si/sau unitatii;

g) asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent,

h} evidenta zonelor cu risc ridicat si specific

1) stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate si sanatate in munca, stabilirea tipului de
semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 971/2006 privind
cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de munca;

J) evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legisltatia specifica, pentru care este necesara autorizarea
exercitarii lor;

k) evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

I) evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita testarea
aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

m) monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura si control,
precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munca;

n) venficarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta, precum si a
sistemelor de siguranta;

o) efectuarea controalelor interne la locurile de munca, cu informarea, in scris, a angajatorului asupra
deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora,;

p) evidenta echipamentelor de munca si urmarirea ca verificarile periodice si, daca este cazul, incercarile
periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate de persoane competente, conform prevederilor din
Hotararea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru utilizarea in
munca de catre lucratori a echipamentelor de munca;

r) identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din unitate si
intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie, conform prevederilor
Hotararii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru utilizarea de
catre lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munca;

S) urmarirea intretinerii, manipularii si depozitarii adecvate a echipamentelor individuale de protectie si a
inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii prevazute de Hotararea Guvernului nr.
1.048/2006;

t). elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratorii din intreprindere si/sau unitate,
in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din lege;

u). urmatirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de control si al
cercetarii evenimentelor;



v). colaborarea cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire si protectie,
medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie;

II. Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si al inldturarii oricarei
forme de incalcare a demnititii ( conform Legii 202/2002):

IL1. Angajatorii sunt obligati sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati,femei si barbati, in
cadrul relatillor de munca de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozitii pentru interzicerea
discriminarilor bazate pe criteriul de sex in regulamentele de organizare si functionare si in regulamentele
interne ale unitatilor,

I1.2. Angajatorii sunt obligati sa ii informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile,

asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament
intre femei si barbati in relatiile de munc.

11.3. Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

IL.4. Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de concediul de maternitate
constituie discriminare in sensul tegii 202/2002

IL3. Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un test de graviditate
si/sau sa semneze un angajament ca nu va raméne insarcinata say ca nu va naste pe durata de valabilitate a
contractului individual de munca.

I1.6. Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin.IL.3. acele locuri de munca interzise femeilor gravide
si/sau care alapteaza, datorita naturii ori conditiilor particulare de prestare a muncii.

IL.7. Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care:

a) femeia salariata este gravida sau se afla in concediu de maternitate;

b) angajatul se afla in concediu de crestere si ingrijire a copilului in vérsta de pana la 2 ani, respectiv 3 ani
in cazul copilului cu handicap.

JL.8. Este exceptata de la aplicarea prevederilor alin.I1.7. concedierea pentru motive ce intervin ca urmare
a reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile legii.

I1.9. La incetarea concediului de matemitate sau a concediului de crestere si ingrijire a copilului in varsta
de pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap, salariata/salariatul are dreptul de a se
intoarce la ultimul loc de munca sau la un loc de munca echivalent, avind conditii de munca echivalente si,

de asemenea, de a beneficia de orice imbunatatire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul
absentei.

III.  Drepturile angajatorului si ale angajatului:

IIL1. in vederea stabilirii drepturilor si obligatiilor angajatorilor §i salariatilor, angajarea se face prin
incheierea contractului individual de munca.

II.2 | incheierea contractului individual de munci se face pe baza conditiilor stabilite de lege, cu

respectarea drepturilor fundamentale ale cetdjeanului si numai pe criteriul aptitudinilor gi competentei
profesionale.

111.3. Contractul individual de munca va cuprinde cel putin urmatoarele clauze:

a) Contractul individual de munca se incheie in scris, in doua exemplare, cdte unul pentru
fiecare parte (angajator si salariat), angajatorul fiind obligat ca, anterior inceperii activititii, sa
inméneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca.

b) Anterior inceperii activitatii, angajatorul este obligat s inregistreze contractul individual de
munci in registrul general de evidentd a salariatilor, care se transmite inspectoratului teritorial
de munca.

¢) Fisa postului pentru fiecare salariat este anexa la contractul individual de munca. Orice

modificare a acesteia se negociaza de salariat cu angajatorul, in prezenta liderului de sindicat, la
solicitarea membrului de sindicat.



HL4. (1) in invatdmantul preuniversitar particular, pentru personalul didactic de predare, contractele
individuale de munc4 se incheie intre institutia/unitatea de Inva{imant reprezentati de director $i salariat, i.
Pentru personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic, contractul individual de munci se incheie intre
institutia/unitatea de invatimant reprezentat de director si salariat.

Contractele individuale de munc se incheie prin grija si pe cheltuiala angajatorului.

IV: TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA:

IV.1. Durata normald a timpului de munca este, in medie, de 8 ore/zi, 40 ore/saptimana, realizate prin
saptdmana de lucru de 5 zile.

IV.2.Pentru personalul didactic de predare, norma didactics de predare-invatare-evaluare si de instruire
practicd si de evaluare curenti este cea prevazuti de art. 262 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile i completarile ulterioare. Cadrele didactice desfagoard activitéi specifice inafara normei de
predare, pana la 40 ore pe sptiméina ( participare la sedinte, corectare lucrri, teze, intocmit fige de lucru,
materiale didactice, studiu individual, insotire elevi olimpiade gcolare, activitafi extragcolare si
extracurriculare, pregatire suplimentar, etc. , unele putand fi desfésurate §i la domiciliul cadrului didactic.
IV.4. Timpul saptamanal de activitate al personalului didactic auxiliar si nedidactic este identic cu cel

stabilit pentru personalul cu functii echivalente din celelalte sectoare bugetare, potrivit legii. Sarcinile
acestora sunt prevézute in fisa individuald a postului.

[V.5. Orele de incepere si de terminare a programului de lucru se stabilesc prin regulamentul intern al
fiecarei unitati/institutii de invafamént previzute in Anexa nr. 3 la prezentul contract colectiv de
muncd.Stabilirea programului flexibil de lucru nu afecteaza drepturile prevéizute in contractul colectiv de
munca aplicabil. in situafii temeinic motivate, dovedite cu documente justificative, salariaii au dreptul de a
beneficia de derogri de la programul de lucru stabilit.

IV.6. Programul de lucru pentru personalul $COLII POSTLICEALE ,, ANA ASLAN,, FOCSANI este
aprobat de cétre Consiliul de administratie al SCOALA lui , astfel:

» PROGRAM PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC

2023 - 2024
Nr.crt | DENUMIREA POSTULUI | PROGRAMUL PAUZA DE MASA
1] CONTABIL 17.00 - 19.00 -
2| SECRETAR 09.00 — 18.00 12.00 - 12.30

*Sosirea la serviciu se face cu 10 minute inainte de inceperea programului, conform R.O.F. al SCOLIT
POSTLICEALE ,, ANAASLAN,, FOCSANI );

» Pentru personalul didactic, activitatea se desfisoard conform orarului aprobat si trecut in condica
profesorilor, plus toate celelate activitagi metodico-stiintifice, extragcolare, extracurriculare,de
perfectionare, etc., prevazute de LEN nr,1/2011.

[V.6. Angajatorul are obligatia de a aduce la cunostinta salariatilor programul de munca si modul de
repartizare a acestuia pe zile, prin afisare la loc vizibil la sediul sau.
IV.7 Salariatii pot fi solicitati s& presteze ore suplimentare numai cu acordul lor. Durata maxima legald a

timpului de munc# prestat in baza unui contract individual de munci nu poate depasi 48 de ore/sdptimani,
inclusiv orele suplimentare.



IV.8.Prin cxceptie, durata timpului de munca poate fi prelungitd peste 48 de ore pe saptimana, care includ
si orele suplimentare, cu conditia ca media orelor de munca, calculatd pe o perioadd de referingd de patru
luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptdmang.

[V.9.Pentru prevenirea sau inlaturarea efectelor unor calamitdi naturale ori a altor cazuri de forfa majora,
salariatii au obligatia de a presta munca suplimentara, la solicitarea angajatorului.

IV.10. Orele suplimentare prestate de citre personalul didactic auxiliar $i nedidactic se compenseazi prin
ore/ zile libere, in perioada vacantelor scolare sau cind angajatul are o problema personali de rezolvat.
IV.11.Numdrul total de ore suplimentare prestate de un salariat nu poate depési 360 de ore anual.

[V.12. Salariatii care efectueazi cel putin 3 ore de munca de noapte beneficiaza, in conditiile legii, de un
spor la salariu de 25% din salariul de baza.

IV.13.Se considerd munca desfasurati in timpul noptii munca prestaté in intervalul cuprins intre orele 22.00-06.00.
IV.14.Potrivit reglementarilor legale in materie, angajatorii asigurd fondurile necesare efectudrii
examindrilor medicale.

[V.15.Salariatii care desfagoars munca de noapte si au probleme de sinatate recunoscute ca avand legaturd
Cu aceasta vor fi trecuti la 0 munci de zi pentru care sunt apti.

IV.16.Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul la o pauza de mas3 de 30 minute, care
se include in programul de lucru.
[V.17.Programul de efectuare a pauzei de masa este stabilit prin regulament intern, in tabelul de mai sus.

IV.18 Salariatii au dreptul, intre 2 zile de munci, la un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore consecutive.

[V.19.In fiecare siptimand, salariatii au dreptul la 2 zile consecutive de repaus, de reguld, sambita st
duminica.

[V.20.In cazul in care activitatea la locul de munca nu poate fi intrerupta 1n zilele de sAmbitd si duminica,
se vor stabili conditiile in care zilele de repaus vor fi acordate in alte zile ale s@ptamanii.
IV.21.Sunt zile nelucritoare:
- zilele de repaus saptdmanal;
1 si 2 ianuarie;
24 lanuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;
prima, a doua zi de Pagti;
1 Mai;
1 Iunie;
prima si a doua zi de Rusali
5 octombrie — Ziua Mondiald a Educatiei ‘
30 Noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel intdi chemat, Ocrotitorul Roméniei;
1 Decembrie;
25 si 26 decembrie;

doud zile lucratoare, pentru fiecare dintre cele 3 sarbétori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestor culte.

IV.22.In cazul in care, din motive Justificate, salariafii presteaz3 activitate in zile nelucritoare/zile de
sarbatoare legald, acestia beneficiazd de 2 zile libere pentru fiecare zi lucratd in zilele de repaus
saptaménal/sarbitoare legald, acordate in vacantete scolare.

IV.23 Prevederile legale privind prestarea muncii suplimentare si 2 muncii in zile de repaus sdptdimanal sau in zilele

de sarbatoare legald de catre personalul din sectorul bugetar se aplic si personalului din invitimant, in mésura in
care nu existd prevederi speciale.

1V.24. Dreptul la concediul de odihni este garantat de lege.

Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic concediul de odihni se acordd in functie de
vechimea in munca, astfel:

- pdné la 5 ani vechime - 21 de zile lucritoare;
- intre 5 §i 15 ani vechime - 24 de zile lucritoare;
- peste 15 ani vechime - 28 de zile lucrdtoare,

]



IV.25.Perioada de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare salariat se stabilegte de cétre consitiul de
administratie al unitdgii, in functie de interesul invitimantului gi al celui in cauza. La programarea
concediilor de odihna ale salariatilor, se va tine seama si de specificul activitatii celuilalt sof,

IV.26.Cadrele didactice beneficiaz de un concediu de odihna de 62 de zile lucritoare,

V.27 Indemnizatia de concediu de odihni nu poate fi mai micd decat salariul de bazi, sumele
compensatorii, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent - inclusiv cele care nu sunt incluse in
salariul de bazi - pentru perioada respectiva. Aceasta reprezintd media zilnic a drepturilor salariale mai
sus men{ionate, corespunzitoare fiecarei luni calendaristice in care se efectueazd concediul de odihna,
multiplicatd cu numdrul zilelor de concediu $i se acorda salariatului cu cel putin 5 zile inainte de plecarea
in concediul de odihna.

IV.28 Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic beneficiaza de concediu de odihni suplimentar
intre 5 si 10 zile lucratoare.

IV.29 Sarbatorile legale in care nu se lucreazd, precum si zilele libere plitite nu se includ in durata
concediului de odihna anual.

IV .29 Salariatii au dreptul la zile libere plitite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau in alte
situatii, dupd cum urmeaza:
a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nagterea unui copil - 5 zile jucratoare + 10 zile lucritoare dacii a urmat un curs de puericultura
(concediu paternal),

¢) césitoria unui copil - 3 zile lucratoare;

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

e) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/regedintei - 5 zile lucratoare;

f) decesul socrilor salariatului - 5 zile lucratoare;

g) schimbarea domiciliului - 3 zile lucritoare;

h) ingrijirea s#natatii copilului - 1 i lucritoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), respectiv 2
zile lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii).
1V.30.In situatiile in care evenimentele familiale deosebite prevazute la alin. (1) intervin in perioada
efectudrii concediului de odihni, acesta se suspenda $1 va continua dupi efectuarea zilelor libere platite.
IV.31.Personalul din invagimant are dreptul, pentru rezolvarea unor situatii personale, la 5 zile libere
platite/an gcolar, pe bazd de invoire colegials, avind obligatia de a-si asigura suplinirea cu personal
calificat. Cererea de invoire colegiala se depune Ia registratura unitatii/institutiei, cu indicarea numelui si
prenumelui persoanei care asigura suplinirea pe perioada nvoirii.

V. MASURIDE ORDINE INTERIOARA PENTRU INTARIREA

SIGURANTEI, ORDINII, DISCIPLINEI SI SECURITATII iN UNITATEA
DE INVATAMANT

V.1. SCOALA POSTLICEALA ,,ANA ASLAN,, FOCSANI organizeazi permanent pe durata desfagurarii

cursurilor serviciul din scoala atét din partea profesorilor, cat si paza unitafii scolare cu personal angajat si
sistem de supraveghere video.

V.2. In incinta scolii exista un loc de agteptare pentru persoanele care se afld in gcoald pentru rezolvarea

diferitelor probleme. Nu se admite intrarea si stationarea pe holurile gcolii a persoanelor striine care nu s-
au legitimat la profesorul de serviciu.



V.3, Conducerea scolii tine legatura permanentd cu organele de politie, jandarmerie, paza si

precum si cu alte autoritai abilitate pentru a fi in masura de a interveni operativ in rezolvarea un
care ar afecta siguranta civica in zona scolii,

protectie,
or situatii

V4. in cazul in care in $COALA POSTLICEALA ANA ASLAN
grave, orice membru al personalului care ia cunogtingi despre evenim
conducerea geolii/ profesorul de serviciu din scoala.

» FOCSANI se produc evenimente
ent are obligatia si informeze imediat

V.5. Este interzis accesul fn institutie a persoanelor aflate sub influenfa biuturilor alcoolice sau a
celor turbulente, precum si a celor care au intentia viditi de a deranja ordinea gi linistea publica.
De asemenea, este interzisd intrarea persoanelor cu arme sau obiecte contondente, cu substante toxice,
explozivo-pirotehnice, iritante lacrimogene sau usor inflamabile, cu publicatii avnd caracter obscen,
violent sau instigator, precum §i cu stupefiante sau bauturi alcoolice. Se interzice totodats comercializarea
acestor produse in incinta i in imediata apropiere a unitatii de invagimant.

V.6. Cadrele didactice au obligatia sa supravegheze comportarea vizitatorilor si si verifice salile in care

acestia sunt invitati, pentru a nu fi l&sate sau abandonate obiecte care prin confinutul lor pot produce
evenimente deosebite.

Art.27. Dupa terminarea orelor de program si in timpul noptii, clidirile scolare se vor incuia de citre

personalul abilitat care va verifica, in prealabil, respectarca masurilor adoptate pentru paza contra
incendiilor §i sigurantei imobilelor.

V.8.. Comportamentul elevilor, pe durata programului scolar, va fi monitorizat si prin intermediul
sistemului video instalat in holurile si in curtea gcolii.

V.9. Administratorul este obligat sa cunoasca $1 s respecte Indatoririle ce 1i revin , fiind direct raspunzitor

pentru paza §i integritatea obiectivului, bunurilor si valorilor incredintate, precum §i pentru asigurarea
ordinii in incinta unitafii gcolare.

V.10. Pentru neindeplinirea atributiilor ce le revin in calitate de profesor de serviciu cadrelor didactice, le
sunt aplicabile sanctiunile previzute de Legea 1/2011.

V.11. Personalul gcolii este raspunzitor de siguranta si securitatea elevilor scolil pe toatd durata procesului
educational, terapeutic recuperator, timpului liber, programului de noapte.

V.12. “Se interzice complet fumatul in unititile sanitare, de invifdmant, precum §i in cele destinate
protectiei gi asistentei copilului, de stat si private”;

V.13 “Se interZice comercializarea produselor din tutun in unitéfile sanitare si cele de inviitimant, de stat
s private”;

V.14, “Persoanele responsabile din institutiile si unitatile care administreazs spatiile de invatamént vor
clabora i vor pune in aplicare regulamente interne pentru aplicarea art. 3 (1.1), inclusive prin prevederea
incélearii ca abatere disciplinara grava si marcarea spatiilor mentionate cu indicatoare prin care sd se indice
FUMATUL INTERZIS i folosirea simbolului international, respective TIGARETA BARATA DE O
LINIE TRANSVERSALA”;

V.15. lit a) “Nerespectarea de catre persoanele fizice a prevederilor art.3(1.1)se sanctioneazi cu amenda
contraventionald de la 100 lei la 500 lei™:

lit.b) “Nerespectareade citre persoanele juridice a prevederilor art 3(1.1 )se sanctioneazi cu:

- Amenda contraventionald de 5000 lei la prima abatere;

- Amendd contraventionala de 10 000 lei si cu sanctiunea complementard de suspendare a activitatii
pana la remedierea situatiei care a dus la suspendare;

- Amend4 contraventionald de 15 000 lei sanctiunea complementara de inchidere a unitatii.

V.16. Aceste prevederi preluate din Legea nr. 15/2016 privind modificarea si completarea Legii nr.

349/2002 pentru prevenirea $i combaterea efectelor consumului produselor din tutun (si anume
art.32,33,34,35).



VI: REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN SCOALA :

VLI1. Légea Educatiei Nationale nr. 1 /2011 cu modificarile aferente si legislatia subsecventa acesteia

reglementeaza functiile, competentele, responsabilitaile, drepturile i obligatiile personalului didactic si
didactic auxiliar.

Vi.2.

(1) In sistemul national de Invitdmént functioneazi personal didactic, personal didactic auxiliar si
nedidactic cu calititi morale, apt din punct de vedere medical, capabil si relationeze corespunzitor cu
elevii, parintii i colegii.

(2) Personalul din invatamant are obligatia de a participa la programe de formare continud, in conformitate
cu specificul activitdfii si cu reglementrile in vigoare, pentru fiecare categorie.

(3) Personalul din invdfimant trebuie si aibi o finutd morald demna, in concordanti cu valorile
educationale pe care le transmite elevilor, o vestimentatie decent §i un comportament responsabil.

(4) Personalul din invifimént are obligatia s sesizeze, la nevoie, institutiile publice de asistentd
sociald/educationala specializata, Directia de Protectie a Copilului, in legaturi cu aspecte care afecteazi
demnitatea, integritatea fizica si psihica a elevului / copilului.

(5) Personalul din invaagmant trebuie si dovedeasca respect §i consideratie in relagiile cu elevii,
parinii/reprezentantii legali ai acestora.

(6) Personalului din invatamant ii este interzis si desfisoare actiuni de naturd s3 afecteze imaginea publica
a elevului, viata intima, privati si familiala a acestuia.

(7) Personalului din invatimant 1i este interzisa aplicarea de pedepse corporale, precum si agresarea verbald
sau fizica a elevilor si/sau a colegilor.

(8) Se interzice personalului didactic sa conditioneze evaluarea elevilor sau calitatea prestatiei didactice la
clasa de obtinerea oricérui tip de avantaje, de la elevi sau de la pdrintii/ apartindtorii/ reprezentantii
legali ai acestora. Astfel de practici, dovedite, se sanctioneazi cu exciuderea din Invitimant.

(9) Personalul didactic raspunde de securitatea fizicd a elevilor pe perioada desfasurdrii activitatilor
didactice, terapeutic recuperatorii §i de compensare, a activitdtilor de orientare si mobilitate, activitati de
timp liber desfasurate in gcoald sau in afara scolii.

(10) Personalul didactic este obligat si prezinte, conform legii, rezultatele analizelor medicale solicitate
efectuate conform Acordului comun incheiat de M.E.C cu Ministerul Sanatatii gi Familiei si cu Casa de
Asigurdri: avizul pentru examenul clinic, eliberat de citre medicul de familie, examenul pulmonar,

suportat de cétre Consiliul Judetean, examenul psihologic, realizat de citre personal de specialitate
angajat de cétre conducerea gcolii.

VL.3. Personalul didactic din invatimantul preuniversitar are drepturile si obligatiile prevazute in Legea nr.
1/2011 si legislatia subsecvents acesteia.

V1.4. Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic din cadrul SCOALIIl POSTLICEALE
»ANA ASLAN,, FOCSANI are urmitoarele indatoriri:

a) sa indeplineasci la standarde optime sarcinile prevazute in fisa de post;

b) sa respecte programul zilnic de lucru. Toti angajaii unitétii vor fi prezenti in unitate cu 10 minute
inainte de inceperea programului;

¢) s semneze zilnic condica de prezenta la inceperea si la finalul programului;

d) intregul personal didactic, didactic auxiliar §i nedidactic are obligatia de a mentine relatii
profesionale si personale principiale si si colaboreze pentru realizarea in conditii optime a activititii
de educatie, recuperare §i profesionalizare a copiilor cu ceringe educative speciale;

€) sd nu se prezinte la program sub influenta bauturilor alcoolice si si nu consume bauturi alcoolice in
unitate; -

f) s& nu fumeze In spatiile unitaii de invafamant;



8) s@ nu se prezinte in unitate adoptdnd o {inuta vestimentara indecenta (fustd mai scurta de o palma
deasupra genunchilor, texturi transparente, decolteuri exagerate, descoperirea zonei abdominale,
pantaloni scurti, etc.)

sa nu se prezinte in unitate in afara programului fira aprobarea directorului unitatii decat in cazul
desfagurdrii unor activitagi in interesu! scolii;

1) s nu tolereze abuzuri fizice sau verbale, privarea de hrana sau incélcarea drepturilor copiilor. Sa
vegheze pentru asigurarea vietii si securitatii acestora;

J) neprezentarea la program este considerats absentd nemotivatd, exceptie ficand persoanele care au
concediu (medical / fara platd) sau cerere de invoire aprobatd de cei in drept. Fiecare angajat poate

solicita conducerii unitatii invoirea din timpul programului cu conditia inlocuirii de ciitre o persoand

calificata care sa desfésoare activitatea pe care era obligat sd o presteze;

este absolut obligatorie prezenta cadrelor didactice la consiliile profesorale, activititi metodice, alte

activitéi organizate conform planului managerial;

I) intreg personalul unitdtii are, in conformitate cu competenta sa, datoria de a asigura eficient
supravegherea si indrumarea elevilor pe timpul pauzelor sau al intervalelor de timp dintre diversele
activitati, colaborand — neconditionat i responsabil — cu profesorul de serviciu dn scoali;

m) profesorii , toate cadrele didactice (in limite de competentd) vor organiza deplasirile elevilor (la
ateliere, bibliotecd etc.) in conditii de ordine si discipling;

n) cadrele didactice au obligatia si mentini elevii in clasi pe parcursul intregului program si si
cunoascd in orice moment situatia fiecirui elev;

0) orice deplasare in afara scolii se va efectua cu aprobarea conducerii unitatii dupi ce, in prealabil, au
fost prelucrate si luate la cunogtingi pe bazd de semniturd de citre elevi normele de comportare
civilizata si in deplina siguranti. Cadrul didactic care va insoti elevii raspunde de integritate fizica
i morald a acestora;

p) cadrele didactice nu vor efectua serviciul in scoala datoritd faptului ca supravegheazi elevii cinci
minute in fiecare pauza ( pentru igiena si dezinfectia mdinilor), urmand ca apoi s se deplaseze spre

sala de clasad unde urmeaza si aiba urmatoarea ord. Serviciul in scoald va fi efectuat numai de
profesori de serviciu conform graficelor lunare.

h)

k)

VLS.

(1) Compartimentul secretariat este subordonat directorului unititii de inva{amant.
(2) Secretariatul functioneazi pentru elevi, paringi, personalul unitatii de invaamant gi pentru alte persoane

interesate, potrivit unui program de lucru (zilnic, de luni pénd vineri, intre orele 09,00 si 18,00), aprobat
de director.

(3) Profesorul de serviciu verificd toate cataloagele la inceput si final de program.

(4) Secretarul raspunde de completarea corectd a foilor matricole, cataloagelor de corigentd si de arhivarea
tuturor documentelor scolare.

(5) In perioada vacantelor scolare, cataloagele se paistreazi la secretariat.

(6) Procurarea, detinerea si folosirea sigiliilor se fac in conformitate cu reglementarile stabilite prin ordinul
Ministerului Educatiei.

(7) Procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii se fac in conformitate cu prevederile
»Regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al documentelor de evidentd scolard in
invatdmantul preuniversitar”, aprobat prin ordinul M.E.C

(8) Evidenta, selectionarea, p#strarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale, dupa
expirarea termenelor de péstrare stabilite prin Indicatorul termenelor de péstrare, aprobat prin ordinul

Ministrului Educatiei §i Cercetdrii Stiintifice, se fac in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor
Nationale nr.16 din 2 aprilie 1996.

VI.6.

(1) Serviciul de contabilitate este subordonat directorului unitatii de tnvitdmant.
(2) Serviciul de contabilitate al unitaii de invatimant asigura ¢l rdspunde de organizarea si desfagurarea
activitafii financiar-contabile a unitéfii de invatamant, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

(3) Contabilitatea indeplineste orice sarcini financiar-contabile incredintate de director sau stipulate expres
in acte normative.

VL7.



(1) Serviciul de administraie este subordonat directorului unitétii de invatAmant.

(2) Administratorul isi desfdsoard activitatea sub conducerea directorului, raspunde de gestionarea si de
intrefinerea bazei materiale a unitatii de invaimant, coordoneaza activitatea personalului administrativ
de intreinere si curdtenie .

(3) Intregul inventar mobil i imobil al unitagii de invatimént se trece in registrul inventar al acesteia s1 in

evideniele contabile. Schimbarea destinatiei bunurilor ce aparfin unitatii de invafdmant se poate face
numai cu indeplinirea formelor legale.

(4) Programul personalului de ingrijire se stabile
invafdmant §i se aproba de director.

(5) Administratorul stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire. in functie de nevoile unitatii
de invé{amant, directorul poate schimba aceste sectoare,

(6) Administratorul nu poate folosi personalul subordonat in alte activit
invatamant.

VI.8.

(1) Bibliotecarul este subordonat directorului unittii de invéatimant.

(2) Bibliotecarul organizeaza activitatea bibliotecii, asigurd functionarea acesteia si este interesat de

completarea rafionala a fondului de publicatii.
(3) Activitatile de bazi ale bibliotecarului sunt:

a) findrumid lectura §i studiul si ajuta la elaborarea lucrarilor elevilor, punind la dispozitia
acestora instrumente de informare, respectiv fisiere, cataloage, liste bibliografice etc., care
sa le Inlesneascd o orientare rapida in colectiile bibliotecii;

b) sprijina informarea $i documentarea rapida a personalului didactic;

c) participd la toate cursurile specifice de formare continui.

(4) Bibliotecarul organizeazs sau participa la organizarea de actiuni specifice: lansare de carte, intdlniri
literare, simpozioane, standuri de noutiti sau de colectii de carti, prezentiiri de manuale optionale etc.
Art. 10. Abaterile disciplinare, cercetarea prealabili i sanctionarea personalului didactic §i didactic
auxiliar: atunci cdnd personalul didactic si/sau didactic auxiliar din SCOALA sdviirgegte fapte, abateri,
incdlcdri ale eticii profesionale, performante slabe in activitatea didacticd, sau alte acte de naturd sd
atragd rdspunderea disciplinard, se declanseazd procedura care, in final, se poate concretiza in

sanctionareaq acestor categorii de personal.

Sanctiunile care se pot aplica in conformitate cu Capitolul II — Rdspundera disciplinard din Lg. 53/2003
Codul Muncii actualizat prin legea 12/2015, Legea 97/2015, OUG 53/2017 pentru modificarea i
completarea Legii 53/2003 — Coduf Muncii,

Sanctiunile care se pot aplica in conformitate cu art. 248 din Codul Muncii actualizat prin OUG
nr.53/2017 pentru modificarea §i completarea Legii 53/2003, sunt:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzdtor Junctiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depdgi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de bazd pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%,;

d) reducerea salariului de bazd si/sau, dupd caz, §i a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-
3 luni cu 5-10%,;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de muncé.

ste de céatre administrator, potrivit nevoilor unitdtn de

ati decét in cele necesare unititii de

Conditia imperios necesard pentru aplicarea unei sanctiuni disciplinare este derularea unei cercetari

prealabile asupra abaterilor disciplinare prezumate a fi fost savarsite de catre persoana/salariatul in cauzi
concretizatd printr-un raport scris.

VIIL. MASURI PRIVIND PAZA SI SECURITATEA

VIIL.1.Paza unitﬁtii de Invatdmant se realizeaz cu personal propriu, specializat si autorizat.

V1I1.2.Conducerea unititii de inva{amant intocmeste, cu sprijinul de specialitate al agentiei de paza.Planul'
de pazd al unitdfii de invatamant prin care se stabilesc reguli concrete privind accesul, paza si



circulatia in interiorul obiectivului. Va fi stabilit de comun acord st va f1 afigat numarul de telefon al
agentiel de pazd la care personalul de paza, profesorii de serviciu, personalul scolii, elevii sau
conducerea unitatii de invatimant pot suna in situatia unor incidente violente sau in cazul intrérii in
unitatea de invitamant a unor persoane aflate sub influenta bauturilor alcoolice, turbulente, avand
comportament agresiv ori intentia de a deranja ordinea $i linigtea n institutia de Tnvaamant.

VIIL3.In institutia de invatimént se organizeazi permanent, pe durata desfagurdrii cursurilor, serviciul in

scoald al cadrelor didactice. Graficul serviciului in scoald este stabilit de persoanele desemnate prin
decizie internd, cu acordul conducerii scolii,

VIIL4.Accesul elevilor si al personalului scolii se face prin intrérile stabilite, securizate/pazite
corespunzator.
VIILS.Accesul elevilor in unitatea de invdfdmant va fi permis in conformitate cu prevederile

regulamentului intern, pe baza legitimatiei/carnetului de elev,numai cand sunt anuntati pe un grafic
anntat

VIIL6.Accesul in gcoald al persoanelor straine (paringi, reprezentanti legali, rude, vizitatori, etc.), numite tn
continuare vizitatori, se face prin intrarea stabilitd de conducitorul unitfii, numitd in continuare
punct de control, §i este permis dupd verificarea identititii acestora de catre personal.

VIIL7.Personalul mentionat la punctul 6 va inregistra la punctul de control numele, prenumele, seria si
numdrul actului de identitate, scopul vizitei precum si ora intrérii §i pardsirii unitigii de invatimant in
Registrul pentru evidenfa accesului vizitatorilor in spatiile unitdtii de invdtamdant.

VIIL8.. Conducerea unitatii de invafamant are urmitoarele obligatii §i responsabilitati:
# inlocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie, planul de pazi al unitatii
de invaldmant prin care se stabilesc reguli concrete privind accesul, paza si circulatia in interjorul
obiectivului;
informeaza elevii i parintii/reprezentantii legali ai acestora despre reglementrile interne referitoare
la accesul in unitatea de Iinvitimant;
informeazd, in regim de urgents, organele de politie sau jandarmi §i inspectoratul gcolar asupra
producerii unor evenimente de naturd si afecteze ordinea public, precum §i asupra prezentei
nejustificate a unor persoane in scoald sau in imediata apropiere a acesteia;
VILLY. Cadrele didactice au urmatoarele obligatii si responsabilitifi:
» sd cunoasc i sii respecte indatoririle ce le revin, in calitate de profesori;
s informeze, in regim de urgentd, conducerea unititii de InvatAmant gi/sau organele de
politie/jandarmerie asupra producerii unor evenimente de naturd si afecteze ordinea publica,
precum §i asupra prezentei nejustificate a unor persoane in incinta scolii sau in imediata apropiere a
acesteia. in cazul unor incidente grave sau al unor situatii care pot conduce la acte grave de violenta
sau la incidente care pot pune in pericol siguranta elevilor sau a personalului, vor fi informate cu
prioritate organele de politie/jandarmerie;
» conducerea unitatii de invatAmant, cadrele didactice vor organiza si realiza instruirea elevilor
pentru cunoagterea i aplicarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a

SCOALIIsi a procedurilor care reglementeaz3 prezenta §i comportamentul acestora in unitatea de
invatamant,

»

»

DIRECTOR,
Prof. NEGOITA CONSTANTINA



