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Prezentul regulament este ntocmit Tn conformitate cu prevederile Constitutiei
Romaniei, Legiiinvatamantului (Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, publicata
in Monitorul Oficial nr. 613/2023), a Regulamentului de Organizare si Functionare a Unitatilor
de Invatamant Preuniversitar , aprobat prin O.M.E. nr. 5726/2024, a Codului muncii (Legea nr.
53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare).

Potrivit art. 2, alin. (9), al aceluiasi document, regulamentul intern al unitatii de
invatamant contine dispozitiile obligatorii prevazute la art. 242, din Legea nr. 53/2003 — Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si in contractele colective de
munca aplicabile si se aproba prin hotarare a consiliului de administratie, dupa consultarea
reprezentantilor organizatiilor sindicale care au membri in unitatea de invatamant, afiliate la
federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar.

Cap. | - Dispozitii generale

Art.1. (1) Potrivit art. 242, din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, Regulamentul intern
cuprinde cel putin urmatoarele categorii de dispozitii:

a) reguli privind protectia, igiena si securitatea In munca in cadrul unitatii;

b) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturdrii oricarei forme de
incalcare a demnitaii;

c) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

d) procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor;

e) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

g) reguli referitoare la procedura disciplinara;

h) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

1) criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor.

(2) Prevederilor obligatorii din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii - i se adauga prevederile
Contractului colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar,
denumit in continuare, in cuprinsul prezentului Regulament, C.C.M.U.N.S.N.C.1.P., si
inregistrat cu nr. 1199/05.07.2023.

(3) Prezentul Regulament intern concretizeaza regulile privind protectia, igiena si securitatea in
muncd, respectarea principiului nediscriminarii $i al inlaturarii oricarei forme de incélcare a
demnitatii, drepturile si obligatiile unitatii si ale personalului angajat, procedura de solutionare
acererilor sau a reclamatiilor individuale ale personalului didactic si nedidactic, regulile privind
disciplina muncii in Liceul Teoretic EUGEN LOVINESCU (denumit in continuare LTEL),
abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile, procedura disciplinard, modalitatile de aplicare a
altor dispozitii legale sau contractuale specifice, criteriile si procedurile de evaluare
profesionald a personalului didactic si nedidactic

Art.2. Regulamentul se aplica intregului personal din cadrul unitatii, indiferent de durata
contractului individual de munca, de atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe care o
ocupd, precum si celor care lucreaza in cadrul unitdtii pe baza de delegare sau detasare.
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Art.3. Personalul detasat este obligat sa respecte, pe langa disciplina muncii din unitatea care i-
a detasat si regulile de disciplind specifice locului de muncd unde isi desfasoard activitatea pe
timpul detasarii.

Art.4. Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.

Art.5. Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc
potrivit legii, prin negociere, in cadrul contractelor colective de munca si al contractelor
individuale de munca.

Art.6. Personalul nu poate renunta la drepturile ce 1i sunt recunoscute prin lege.

Art.7. Orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege
salariatilor sau limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.

Art.8. Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate categoriile
de personal din cadrul LTEL.

Art.9. Conducatorii structurilor organizatorice functionale ale unitatii vor aduce la cunostinta
fiecdrui angajat, sub semnaturda, continutul prezentului regulament intern si vor pune la
dispozitia acestora, la cerere, In vederea documentdrii si consultdrii, exemplare din
Regulamentul intern.

Art.10. Orice salariat interesat poate sesiza unitatea cu privire la dispozitiile Regulamentului
intern,in masura in care face dovada Incalcarii unui drept al sau.

Capitolul 11- Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci in cadrul unititii

Art. 11. (1) Angajatorul are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si
sanatatii salariatilor.

(2) Angajatorul are obligatta sd asigure securitatea si sandtatea salariatilor in toate aspectele
legate de munca.

(3) Tn cadrul propriilor responsabilititi, Angajatorul va lua masurile necesare pentru protejarea
securitatii si sdnatdtii salariatilor, inclusiv pentru activitdtile de prevenire a riscurilor
profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii
protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia, cu respectarea urmatoarelor principii generale
de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special Tn ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si
alegerea echipamentelor si metodelor de munca si de productie, In vederea atenuarii, cu
precadere, muncii monotone si a muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora
asupra sanatatii;

e) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

f) nlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin
periculos;

0) planificarea prevenirii;

h) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fatda de masurile de protectie
individuala;
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1) aducerea la cunostint salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.

Art. 12. (1) Angajatorul are obligatia sa asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munca
si boli profesionale, in conditiile legii.

(2) Angajatorul va organiza instruirea periodica a angajatilor sai in domeniul securitatii si
sanatatii Tn munca.

(3) Modalitatile de instruire se stabilesc de comun acord cu reprezentantii sindicatului.

(4) Instruirea in domeniul securitatii si sanatatii Tn munca este obligatorie in urmatoarele
situatii:

a) In cazul noilor angajati;

b) in cazul salariatilor care isi schimba locul de munca sau felul munci;

c) in cazul salariatilor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni;

d) in situatia in care intervin modificari ale legislatiei Tn domeniu.

(5) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sa garanteze securitatea si sanatatea
salariatilor.

Art. 13. Tn scopul asigurarii implicarii salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in
domeniul protectiei muncii, se va constitui Comisia de securitate si sanatate Tn munca, ce are
atributii specifice potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 14. Regulile si masurile privind securitatea si sanatatea in munca vor fi elaborate cu
consultarea reprezentantilor Sindicatului, precum si cu Comisia pentru securitate si sanatate n
munca.

Art. 15. Angajatorul are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de
medicina a muncii, organizat cu respectarea dispozitiilor legale Tn vigoare.

Cap. 111 - Reguli privind protectia, igiena, sinitatea si securitatea in munca

Art. 16 (1) Normele de securitate si sandtate in munca sunt conforme prevederilor Legii
securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006 si Normele metodologice de aplicare a Legii
319/2006, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 1.425/2006, Publicatd in Monitorul Oficial,
Partea | nr. 223 din 07 martie 2022, standardelor si altor reglementéri in domeniu, la conditiile
concrete de executare a activitatilor din scoala, astfel incat sa fie stabilite modalitatile de actiune
pentru prevenirea tuturor riscurilor posibile de accidentare si imbolnavire profesionala.

uuuuu

angajatorul are obligatia sd elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pentru
completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si sdndtate Tn munca, tinand seama de
particularitatile activitatilor si ale locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor.

Art.17 (1) Angajatorul raspunde de organizarea activitatii de asigurare a sanatatii si securitatii
n munca.

(2) Angajatorul este obligat sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii $i sanatatii
salariatilor si sd asigure securitatea si sdnatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.
(3) Angajatorul are obligatia sa asigure toti salariafii pentru risc de accidente de munca si boli
profesionale, in conditiile legii.

(4) Angajatorul are obligatia sa organizeze instruirea angajatilor sai in domeniul securitatii i
sanatatii in munca.
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(5) Instruirea se realizeaza periodic, prin modalitati specifice stabilite de comun acord de catre
angajator impreuna cu comitetul de securitate si sanatate In munca si cu sindicatul sau, dupa
caz, cu reprezentantii salariatilor.

(6) 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 1si reiau activitatea dupa o
intrerupere mai mare de 6 luni. In toate aceste cazuri, instruirea se efectueazi inainte de
inceperea efectiva a activitatii.

(7) Instruirea este obligatorie si in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.
(8) Responsabilul cu protectia muncii, humit de angajator, asigura implicarea salariatilor in
elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii.

Art. 18 (1) 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) sd acorde persoanelor cu atributii privind securitatea si sdnatatea in munca un timp adecvat si
sa le furnizeze mijloace necesare pentru a-si putea exercita atributiile;

c) s asigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de protectie si a
echipamentelor individuale de lucru;

d) sa asigure materiale igienico-sanitare;

e) sa organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si substantelor folosite in
procesul muncii, in scopul asigurarii sanatatii si securitatii salariagilor;

f) sd asigure conditiile de acordare a primului ajutor in caz de accidente de munca, pentru
crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum si pentru evacuarea salariatilor in
situatii speciale si in caz de pericol iminent;

g) sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina a muncii pentru controlul
medical al salariatilor atdt la angajarea in munca, cat si pe durata executdrii contractului
individual de munca.

Art. 19 Fiecare salariat are obligatia sd asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea si
sandtatea sa, precum si a celorlalti salariati.

Art. 20 Pentru a asigura protectia, igiena, securitatea si sanatatea In muncd, salariatii au
urmatoarele obligatii:

a) sd-si Tnsuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace din
dotare;

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

d) sa aduca la cunostintd conducatorului unitatii orice deficiente tehnice sau alte situatii care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

e) sd aducd la cunostintd conducdtorului unitatii in cel mai scurt timp posibil accidentele de
munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;
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f) sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indata conducatorul unitatii;

g) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care amfost acordat;

h) sa utilizeze materialele igienio-sanitare primite corespunzator;

1) sa participe la instructajele organizate de LTEL Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca.

Cap. |V - Instructiuni SSM specifice sililor de clasa si birourilor

Art. 21 Fiecare angajat si elev trebuie sd cunoasca si sa aplice instructiunile de securitate si
sdndtate in munca la locul de munca in care isi desfasoara activitatea.

Art. 22 Se urmareste asigurarea conditiilor de iluminat si microclimat in spatiile si locurile de
organizare a activitatilor instructiv-educative si in birouri.

Art. 23 Starea mobilierului din dotare se controleaza periodic si se iau masuri pentru repararea
sau indepartarea obiectelor deteriorate care pot produce accidente.

Art. 23.1. Tablourile si vitrinele din salile de clasd si birouri, precum si tablele din sélile de
clasd trebuie ancorate si fixate bine, pentru prevenirea accidentelor provocate prin caderea
acestora.

Art. 24 . (1) Pardoselile din Incaperi trebuie sa fie intretinute, iar urmele de ulei si apa trebuie
inlaturate pentru a se evita alunecarile.

(2) Orice defectiune in pardoseli va fi semnalata (sparturi sau rupturi de linoleum, covoare etc)
pentru a se evita impiedicarile.

Art. 25. (1) Tnainte de folosirea unui scaun, trebuie controlati starea lui, dupa care se potriveste
ntr-o pozitie stabila, evitandu-se asezarea pe marginea lui.

(2) Inainte de indepartarea unui scaun de birou, trebuie si se asigure ca nu exista pericol de a se
rasturna sau a lovi o alta persoana.

(3) Este interzisa miscarea de legdnare pe doud din picioarele scaunului sau de rasturnare pe
spate.

Art. 26 (1) Pentru evitarea accidentarilor, sertarele birourilor, fisetelor sau ale dulapurilor
trebuie tinute Tnchise.

(2) Tn sertare trebuie aranjate obiectele tdioase sau ascutite (creioane, cutite, lame etc.) in
compartimente separate.

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

(4) La producerea unei tdieturi sau raniri accidentale se va folosi trusa de prim ajutor sau se va
cere interventia de specialitate.

Art. 27 (1) Cand trebuie luat un obiect aflat la inaltime, obligatoriu se va folosi o scara sigura.
(2) Este interzis sd se improvizeze podete din scaune, cutii, sertare, asezate unele peste altele,
deoarece fiind instabile, se pot rasturna.

(3) Pentru ridicarea obiectelor mai grele, efortul trebuie facut cu muschii picioarelor, nu cu
muschii spatelui.

(4) Trebuie evitate intinderile rapide ale bratelor si intoarcerile bruste.

Art. 28 (1) Orice deplasare dintr-o incapere in alta se va efectua atent, cu fata inainte.
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(2) Deschiderea usii se va efectua lent pentru a nu accidenta persoana aflatd in imediat
apropiere a usii.

(3) In timpul deplasarilor se priveste in directia de mers, iar atunci cind se transporti pachete in
brate, acestea nu trebuie sa impiedice vizibilitatea.

Art. 29 (1) Angajatii si elevii 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, 1n salile de clasa, in curte etc.

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

a) se va merge Incet, unul dupa altul in sir simplu;

b) nu se va merge distrandu-se, sarind cate doua, trei trepte deodata;

c) vor fi indepartate de pe trepte toate obiectele care ar putea provoca alunecarea;

d) nu se va citi sau vorbi la telefon in timp ce se urca sau coboara pe scari.

Art. 30 Laiesirea din cladire, orice persoana se va asigura in toate directiile pentru a nu fi
surprinsd de vreun mijloc de transport.

Art. 31 Pentru protectia personalului care face curatenie, cioburile de sticld vor fi invelite si
depuse astfel incat sa poatd fi usor identificate de acel personal, de preferat sa fie lasate la
vedere.

Art. 32. Personalul tehnico-administrativ este obligat sa semnaleze:

a) orice accident cunoscut in incinta scolii;

b) toate situatiile periculoase de munca;

c) toate pagubele materiale produse in urma unui accident.

Cap. 1V - Instructiuni SSM specifice laboratoarelor de informatica

Art. 33 Accesul si desfasurarea activitatii de laborator se face numai sub supravegherea
profesorului.

Art. 34 (1) La punerea sub tensiune a calculatoarelor se vor respecta, in ordine, urmatoarele
prevederi:

a) verificarea temperaturii si umiditatii din laborator;

b) verificarea conectdrii tabloului la alimentare; punerea sub tensiune a unitatii centrale, prin
actionarea butonului corespunzator de pe panoul unitatii centrale;

¢) punerea sub tensiune a echipamentelor periferice prin actionarea butoanelor corespunzatoare
de pe panourile de comanda, in succesiunea indicata in documentatia tehnica a calculatorului.
(2) Scoaterea de sub tensiune a calculatoarelor se va realiza in succesiunea inversa celei
prevazute la punerea sub tensiune.

(3) Se interzice indepartarea dispozitivelor de protectie ale echipamentelor de calcul.

(4) Se interzice efectuarea oricdrei interventii in timpul functionarii echipamentului de calcul.
(5) Functionarea echipamentului de calcul va fi permanent supravegheatd pentru a putea
interveni imediat ce se produce o defectiune.

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

(7) Punerea unui echipament dupa revizii sau reparatii se va face numai dupa ce informaticianul
colegiului confirma ca echipamentul respectiv este in bund stare de functionare.
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(8) Se interzice conectarea echipamentelor de calcul la prize defecte sau fara legatura la pamant.
(9) Se interzice profesorilor si elevilor sa intervind in tablourile electrice, prize, fise, cordoane
de alimentare sau orice alte instalatii auxiliare specifice.

Art. 35 (1) Tn timpul functionarii echipamentelor de calcul, usile de acces in laborator nu se vor
incuia sau bloca, pentru a permite evacuarea rapidd, in caz de pericol, a elevilor si a
profesorului.

(2) In cazul unui inceput de incendiu in laborator se va actiona cu stingitor cu praf si dioxid de
carbon.

Art. 36  Se interzice consumul de alimente pe masa de suport a calculatorului sau deasupra
tastaturii.

Art. 3 (1) Tn timpul lucrului la video-terminale, se va evita purtarea ochelarilor colorati.

(2) Video-terminalele vor fi amplasate astfel incat directia de privire sa fie paralela cu sursele de
lumind (naturala sau artificiald).

(3) Pentru a pastra 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.

(4) Indltimea optimd a centrului ecranului trebuie si corespundd unei directii de privire
inclinate, intre 10 si 20 de grade, sub planul orizontal care trece la nivelul ochilor.

(5) Iniltimea tastaturii trebuie sa asigure in timpul utilizarii un unghi intre brat si antebrat de
minimum 90 de grade.

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

(7) Ecranul, suportul de documentare si tastatura trebuie amplasate la distante aproximativ egale
fata de ochii utilizatorului, respectiv 600 mm plus/minus 150 mm.

reglare a echipamentelor si mobilierului de lucru.

Art. 39. 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
minima;

¢) un spatiu de lucru care sa raspundd nevoilor de spatiu personal, de comunicare intre indivizi
si intimitate.

Art. 40 Conductorii electrici si cablurile trebuie sa respecte urmatoarele conditii:

a) sd nu prezinte risc de electrocutare la trecerea pe planul de lucru sau pe sol;

b) sa 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 impotriva deteriorarilor
mecanice.

Art. 41 (1) La utilizarea imprimantelor, se va evita atingerea partilor fierbinti.

(2) Orice interventie In timpul functionarii imprimantelor, permisa in documentatia tehnica, se
va realiza cu luarea masurilor de evitare a antrenarii partilor corpului de catre imprimanta.
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Art. 42 (1) La terminarea lucrului, echipamentele vor fi deconectate de la reteaua de alimentare.
(2) La incheierea programului de lucru, se vor lua masuri de deconectare a tablourilor de
alimentare cu tensiune a echipamentelor de laborator. Se vor face verificari asupra lichidarii
oricdror surse de foc. Aceste obligatii revin ultimului profesor care are ore in laborator in ziua
respectiva.

Cap. V - Instructiuni specifice laboratoarelor de fizica

Art. 43 (1) Experientele la care se utilizeaza curenti sau tensiuni periculoase vor fi executate
numai de catre profesorul de specialitate.

(2) Inainte de inceperea experientelor, se iau urmitoarele masuri de securitate si sinitate in
munca:

a) planul de desfasurare a experientelor va fi dinainte stabilit, iar personalul va fi instruit Tn
prealabil;

b) de pe locul unde se desfasoara experientele, se vor indeparta toate obiectele care nu sunt
necesare;

¢) masa de lucru trebuie sa fie suficient de mare pentru a permite plasarea in bune conditii a
intregului aparataj;

d) pardoseala din jurul locului unde se desfasoard experientele trebuie sa fie uscatd sau
acoperita cu un covor izolant;

e) alimentarea de la retea se va face de la un tablou cu sigurante fuzibile calibrate sau
intrerupatoare automate; in cazul in care se foloseste o priza, aceasta va fi in prealabil verificata
s1 asigurata prin sigurante fuzibile;

f) partile metalice ale aparatelor care ar putea intra accidental sub tensiune vor fi legate la
pamant;

g) 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,

h) uneltele de lucru (surubelnite, clesti, patente etc.) vor fi prevazute cu manere izolante,
rezistente la tensiunile care se afla in instalatie;

1) realizarea montajului sau a oricarei modificdri a montajului existent precum si introducerea
sau scoaterea instrumentelor de masurat din circuit se va face cu intregul aparat scos de sub
tensiune;

J) elevii vor fi instruiti de catre profesorul de specialitate privind modul de utilizare a aparaturii
de laborator si respectarii normelor de electrosecuritate specifice fiecarui aparat;

k) inainte de conectarea instalatiei la sursa de curent electric, se va face o ultimd verificare
generala a aparatelor, legaturilor, izolatiei etc.

Art. 44 1n timpul desfasuririi experientelor, se iau urmitoarele masuri de securitate si sinitate
in munca:

a) pe masa de lucru nu se va gasi, in afara partilor componente ale montajului, niciun obiect
care ar putea, accidental, antrena legaturile montajului sau ar putea stabili contactul cu partile
aflate sub tensiune;
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b) cei care efectueaza experientele vor avea o imbracaminte adecvatd (ajustatd bine pe corp,
maneci bine incheiate etc.), de preferinta halate de laborator;

¢) in timpul functiondrii montajului, este interzisd atingerea partilor neizolate (schimbarea
legaturilor, atingerea becurilor, intercalarea aparatelor de masura etc.);

d) este interzisa parasirea sau lasarea fara supraveghere a montajului aflat sub tensiune;

e) se recomanda ca, la instalatia aflatd sub tensiune, toate manevrele sa se faca cu o singurd
mana;

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

Art. 45 Pentru prevenirea accidentelor prin electrocutare in laboratoare se iau urmatoarele
masuri de sandtate si securitate in munca:

a) toate partile metalice care pot intra accidental sub tensiune se vor lega la centura de pamant;
b) elementele sub tensiune vor fi protejate de carcase, impiedicandu-se astfel atingerea acestora;
c) tablourile electrice de alimentare cu tensiune vor fi prevazute cu sigurante fuzibile calibrate
sau intrerupatoare de protectie automate si se interzice folosirea sdrmelor groase, a cuielor etc.,
n locul sigurantelor calibrate;

d) la alimentarea aparatelor electrice portabile se vor folosi tensiunile reduse prevazute in
normele de electrosecuritate;

e) instalatiile electrice si aparatele din laborator se vor revizui periodic de catre personal
calificat;

f) elevii nu au voie sd efectueze manevre de conectare/deconectare a Intrerupdtoarelor
automate,butoanelor si comutatoarelor de pe tablourile electrice de alimentare cu tensiune;

g) statiile de amplificare, aparatele si utilajele electrice vor fi instalate numai in Incdperi uscate
sl curate; alimentarea acestora, prin derivatii provizorii, de la tabloul de distributie este
interzisa.

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

Art. 46 Tn caz de electrocutare, misurile 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
0 persoana inainte de scoaterea lui de sub tensiune, aceasta poate fi electrocutata;

b) cel care ofera ajutorul va folosi obiecte din materiale uscate, rdu conducatoare de electricitate
(tesaturi, funii, prajini, manusi, covoare si galosi de cauciuc etc.), iar la instalatiile de inalta
tensiune este obligatorie folosirea manusilor si a cizmelor din cauciuc electrizolant;
indepartarea conductoarelor cazute la pamant se va face cu o prajind uscatd din lemn, iar
ruperea lor se va face prin lovirea, de la distantd, cu corpuri rau conductoare de electricitate;

¢) in cazul cand accidentatul este in stare de lesin, trebuie chemat urgent un medic sau
ambulantd; pand la sosirea acestora, persoana accidentatd se va aseza intr-o pozitie comoda,
linistita, imbracamintea 1i va fi desfacuta pentru facilitarea respiratiei, accidentatului dandu-i-se
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in acelasi timp sa miroase o solutie de amoniac; daca accidentatul a incetat sd mai respire sau
respird anormal, rar, convulsiv, i se va face imediat respiratie artificiala;

d) pentru reanimarea accidentatului fiecare secunda este pretioasd; dacd scoaterea de sub
tensiune si inceperea respiratiei artificiale se fac imediat dupa electrocutare, readucerea la viata
reuseste de cele mai multe ori, motiv pentru care primul ajutor trebuie acordat fara intarziere,
chiar la locul accidentului.

Art. 47 La terminarea fiecarei ore 1n laboratorul de fizica, profesorul va lua masuri pentru
deconectarea de la tablourile electrice de alimentare cu tensiune a echipamentelor de laborator.
Se vor face verificari asupra lichidarii oricaror surse de foc. Aceleasi masuri privind verificarea
si preventia le va lua si profesorul care a tinut ultima ora in laboratorul de fizica intr-o0 zi de
lucru, indiferent daca a utilizat sau nu instalatiile electrice sau alte mijloace si echipamente.

Cap. VI - Instructiuni SSM specifice laboratoarelor de chimie, biologie.

Art. 48 La lucrarile de laborator unde se utilizeaza substante chimice se iau urmatoarele masuri
de sanatate si securitate in munca:

a) lucrdrile de laborator si aplicatiile practice se efectueaza cu cantitatile de substantd, cu
concentratiile, cu vasele si aparatele indicate in proceduri, in manuale si in instructiunile de
folosire a materialelor respective, dupa ce in prealabil profesorul a verificat exactitatea datelor;
b) efectuarea experientelor este permisd numai dupad verificarea prealabild a aparaturii
respective;

c) efectuarea experientelor in vase murdare este interzisa; imediat dupa terminarea experientet,
vasele utilizate trebuie spalate;

d) vasele de laborator se spala cu amestecuri oxidante sau detergenti si apa distilatd fara a se
utiliza nisipul, care provoaca fisuri si la incélzire 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 aldturatd a vaselor cu substante care produc
reactii violente prin contact; nu este permisa pastrarea substantelor in vase neetichetate;

f) 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;

g) trebuie sa 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;

h) elevilor le este interzis sa guste sau sa miroase substantele, sa se aplece asupra vaselor fara
avizul profesorului de specialitate, deoarece actiunea multor substante este puternic toxica,
chiar daca aceasta nu se manifestd imediat;

1) toate substantele chimice se pastreazd in dulapuri incuiate; nu este permisd instrdinarea
substantelor de laborator;

j) purtarea ochelarilor de protectie este obligatorie la toate experientele cu substante chimice
agresive; dacd nu exista ochelari de protectie nu se vor efectua experiente cu substante agresive;
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k) eprubeta in care se incalzeste un lichid se tine inclinatd (nu spre cel care lucreaza sau spre
vecin); de asemenea, eprubeta nu trebuie incélzita numai la partea de jos, ci pe toata lungimea
ocupata de substantd; sustinerea eprubetei se va face cu un suport special construit, nu
improvizat;

1) ramasitele substantelor periculoase (metale alcaline, fosfor, baze, substante caustice) nu
trebuie aruncate la intamplare, ci separat in vase destinate acestui scop, pentru a fi apoi cat mai
repede neutralizate (facute inofensive prin metode corespunzatoare),

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

Art. 49 La manuirea substantelor chimice se iau urmatoarele masuri de securitate si sanatate in
munca:

a) experientele in care se produc substante gazoase sau vapori trebuie facute sub nisa;

b) fardmitarea alcalilor, a iodului, a sarurilor acidului cromic, ca si a altor substante care dau o
pulbere toxica, se va face, de asemenea, sub nisa; totodata, dupa caz, este obligatorie si folosirea
ochelarilor de protectie.

Art. 50. La depozitarea substantelor chimice, se iau urmatoarele masuri de securitate si sanatate
in munca:

a) depozitarea se face ntr-o Tncapere separata si nu in laborator; depozitul trebuie semnalizat cu
semne grafice de avertizare;

b) depozitul trebuie sa fie dotat cu mijloace adecvate si suficiente de stingere a incendiilor;

c) substantele/ produsele chimice periculoase trebuie sa fie etichetate si ambalate in recipiente
corespunzatoare; la depozitare, se va tine cont de incompatibilitatile de depozitare;

d) toate substantele chimice imprastiate accidental trebuie sa fie curatate imediat; trebuie sa
existe la indemana mijloace de neutralizare, curatare si EIP adecvat;

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

Art. 51. La manuirea recipientelor cu acizi concentrati sau amoniac se iau urmatoarele masuri
de securitate si sanatate in munca:

a) vasele mari trebuie tinute in ambalaje integre, etanse si din materiale rezistente la continut;

b) turnarea lichidelor se face numai prin palnie;

c¢) acidul clorhidric concentrat, acidul azotic, solutiile concentrate de amoniac etc. Trebuie
turnate sub nisa;

d) la diluarea acidului sulfuric concentrat, se toarna incet acidul, apoi apa;

e) 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 in incapere (fara panicd), se deschid ferestrele pentru aerisirea completd a
incaperii, se inchid usile pentru a preveni imprastierea gazelor si se intrerup eventualele surse
de caldura;

f) la inceputul si sfarsitul oricarei experiente, mainile se spald cu apa si sapun.
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Art. 52 .La experientele care pot provoca explozii, stropiri sau imprastieri violente de substante
se iau urmatoarele masuri de securitate si sdnatate in munca:

a) 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;

b) la pregatirea amestecurilor oxidante se fardmiteaza oxidantii in stare purd, 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 0 spatula sau o lingurita de os pe o foaie de hartie velina cretata;

c) la experientele executate in vid (distilare), se vor folosi ochelari de protectie; de asemenea, se
vor utiliza numai baloane mici cu fund rotund, din sticld rezistentd la flacarad; 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 incarcata 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;

d) este obligatorie dotarea buteliilor cu manometre, prevazute cu plomba de verificare
metrologicd si avand marcatd cu culoare rosie diviziunea de pe scala care indica presiunea
maxima de folosire a buteliei; consumarea gazelor lichefiate sau comprimate se va face exclusiv
prin reductoare de presiune; robinetele trebuie deschise si inchise incet, fara a fi bruscate, chiar
daca ele functioneaza greu.

Art. 53 La folosirea sticldriei de laborator se iau urmatoarele masuri de securitate si sandtate n
munca:

a) introducerea unui dop de pluta sau de cauciuc intr-un tub de sticla se face tinandu-se tubul cu
mana cat mai aproape de capatul de introdus (mana infasuratd intr-o batistd si fard a se forta
tubul);

b) 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;

c¢) incalzirea substantelor in vase de laborator cu pereti subtiri se face pe o sita sub agitare
continua;

d) baloanele, paharele si celelalte vase in care se afla lichid fierbinte nu se pun direct pe masa,
Ci pe o placa din material termoizolant;

e) paharele mari cu lichid se ridica numai cu ambele maini si se tin in asa fel, ca marginile
rasfrante ale paharului s se sprijine pe degetele mari si pe degetele aratitoare;

f) prinderea in stative a baloanelor de distilare, a biuretelor si a refrigerentelor se efectueaza cu
ajutorul clemelor prevazute cu aparatori de pluta sau cauciuc.

Art. 54. (1) La manevrarea aparatelor de incdlzire (surselor de cadldurd) se iau urmatoarele
masuri de sanatate si securitate Tn munca:

a) 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 incélzire;

(2) In cazul in care se descoperi pierderi de gaze combustibile (cu miros specific) sau vapori de
benzina, se procedeaza astfel:
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a) se sting toate becurile de gaz de la ventilul principal precum si celelalte surse de incalzire;

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

¢) nu se aprinde si nici nu se stinge lumina electrica;

d) se cauta 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;

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

Art. 55 La desfasurarea lucrarilor de disectii si de conservare a materialului biologic se iau
urmatoarele masuri de securitate si sdnatate in munca:

a) instrumentarul trusei de disectie si microscopie sa fie folosit corect, sub directa indrumare si
supraveghere a profesorului;

b) animalele de disectie (ex. broaste) sa fie tinute cu mana acoperitd cu o manuta de protectie
sau cu o bucata de panza;

¢) dupa terminarea lucrarilor, elevii trebuie sa se spele pe maini si sa se dezinfecteze cu alcool;
d) instrumentele de disectie sa se sterilizeze, dupa care vor fi uscate pe o bucatd de tifon, apoi
reasezate in cutia trusei numai perfect uscate;

e) lucrdrile de conservare a materialului biologic si de folosire a substantelor chimice se vor
desfasura sub directa indrumare a profesorului.

Art. 56 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) accidentele de naturd mecanicd pot avea ca efect taieturi, zgarieturi, intepdturi, zdrobiri si
striviri; in cazul leziunilor grave este necesara chemarea medicului, iar cand ranile sunt usoare,
se spald cu apa curata, se dezinfecteazd cu apa oxigenatd si se bandajeaza cu tifon sterilizat;
cand se produc hemoragii, se procedeazd de urgenta la oprirea sangelui, dezinfectarea si
bandajarea ranii si transportarea accidentatului la spital;

b) accidentele termice (arsuri, opdriri) se trateaza dupd gravitatea lor; arsurile profunde si pe
suprafete mari (de gradul II si III) necesita internarea de urgenta in spital;

¢) manipularea substantelor chimice agresive se va face folosind echipamentul de protectie
corespunzator (sorturi de protectie, manusi, ochelari etc.);

d) in fiecare laborator trebuie s existe o trusa sanitard cu urmatoarele materiale: apa oxigenata,
alcool sanitar, tincturd de iod, jecolan, acid boric, fiole de cofeina, pense, foarfeca, vata, tifon,
leucoplast, o solutie neutralizanta pentru cazul stropirii cu substante; medicamentele care au
termen de valabilitate vor fi Tnlocuite periodic;

e) cand o picdturd de reactiv patrunde In ochi, este foarte important ca ochii sa fie spalati
imediat cu jet de apa si apoi supusi unui examen medical;
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f) in cazul intoxicatiilor acute sau al sufocarilor cu substante gazoase sau cu vapori toxici, pana
la sosirea medicului, cel in cauza va fi scos din atmosfera toxica si va fi dus intr-un loc bine
aerisit, i se va desface haina la gat si i se va face respiratie artificiala.

Cap. VII - Instruirea periodica a angajatilor
Art. 57. Instruirea periodicd a angajatilor are drept scop reimprospdtarea si actualizarea

vvvvvv

Art. 58. (1) Instruirea periodica se stabileste de catre responsabilii comisiilor SSM, PSI si ISU,
Cu respectarea legislatiei In vigoare si cu informarea conducerii unitatii de invatdmant, acestia
instruind sefii de catedre/comisii metodice/sefii compartimentelor de specialitate din cadrul
LTEL.

(2) Sefii de catedre/comisii metodice/sefii compartimentelor de specialitate (secretariat,
contabilitate, administrativ) din cadrul unitatii de Tnvatamant, instruiti de catre responsabilii
comisiilor SSM, PSI si ISU, vor realiza instruirea personalului din subordine.

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

(4) 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.

(5) Instruirea periodica a salariatilor se va completa In mod obligatoriu si cu demonstratii
practice.

(6) Instruirea periodica se efectueaza pe baza tematicilor intocmite de cédtre conducerea unitatii
de invatamant impreuna cu responsabilii comisiilor SSM, PSI si ISU.

(7) Durata instruirii periodice este de 2 ore.

Art. 59. Instruirea periodica se face suplimentar celei programate n urmatoarele cazuri:

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

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

¢) la reluarea activitdtii 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.

Cap. VIII - Reguli_privind respectarea principiului_nediscriminirii si al inlaturarii
oricarei forme de incilcare a demnitatii

Art. 60. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fata de toti
salariatii $i angajatorii.

Art. 61. Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, discriminare prin asociere,
hartuire sau faptd de victimizare, bazatd pe criteriul de rasd, cetitenie, etnie, culoare, limba,
religie, origine sociala, trasaturi genetice, sex, orientare sexuala, varsta, handicap, boala cronica
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necontagioasd, infectare cu HIV, optiune politicd, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala, apartenenta la o categorie defavorizata, este interzisa.

Art. 62. Constituie discriminare directa orice act sau fapta de deosebire, excludere, restrictie
sau preferintd, intemeiat(d) pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au
ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitdrii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

Art. 63. Constituie discriminare indirecta orice prevedere, actiune, criteriu sau practica aparent
neutra care are ca efect dezavantajarea unei persoane fata de o altd persoana in baza unuia dintre
criteriile prevazute la art. 61, in afara de cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu sau
practicd se justificd Tn mod obiectiv, printr-un scop legitim, si daca mijloacele de atingere a
acelui scop sunt proportionale, adecvate si necesare. , Hartuirea constd in orice tip de
comportament care are la baza unul dintre criteriile prevazute la art. 61 care are ca scop sau ca
efect lezarea demnitatii unei persoane si duce la crearea unui mediu intimidant, ostil,
degradant, umilitor sau ofensator.

Discriminarea prin asociere consta din orice act sau fapta de discriminare savarsit(a)
impotriva unei persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane identificatd
potrivit criteriilor prevazute la art. 61, este asociata sau prezumatd a fi asociatd cu una sau mai
multe persoane apartindand unei astfel de categorii de persoane.

Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reactie la o pldngere sau
actiune in justitie cu privire la incalcarea principiului tratamentului egal si al nediscriminarii.
Orice comportament care consta in a dispune, scris sau verbal, unei persoane sa utilizeze o
forma de discriminare, care are la baza unul dintre criteriile prevazute la art. 61, Tmpotriva
uneia sau mai multor persoane este considerat discriminare.

Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau preferinta in privinta
conditiilor in care activitatea respectiva este realizata, exista anumite cerinte profesionale
esentiale si determinante, cu conditia ca scopul sa fie legitim si cerintele proportionale."”

Art. 64. Orice salariat care presteazd o munca, beneficiazd de conditii de muncd adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de
respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

Art. 65. Tuturor salariatilor care presteaza o munca, le sunt recunoscute dreptul la negocieri
colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie
impotriva concedierilor nelegale.

Art. 66. Pentru munca egald sau de valoare egald este interzisd orice discriminare bazata pe
criteriul de sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare. Salariatii se pot asocia
liber pentru apararea drepturilor §i promovarea intereselor lor profesionale, economice si
sociale.

Art. 67. Nu sunt considerate discriminari 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;
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c)cerintele de calificare prevazute de lege pentru activitatile in care particularitatile de sex
reprezintd un factor determinant datoritd conditiilor specifice si a modului de executare a
activitatilor respective.

Art. 68 Este interzis sa se ceara unei candidate la angajare sa efectueze/prezinte un test de
graviditate sau sd semneze un angajament cd nu va ramane insdrcinatd sau cd nu va naste pe
durata de valabilitate a contractului individual de munca.

Art. 69 Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre 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 asigurdari sociale;
flinformare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionald;

g)evaluarea performantelor profesionale individuale;

h)promovarea profesionala;

1)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. 70. Este interzis ca deciziile privind o persoana sa fie afectate de acceptarea sau
respingerea de catre persoana in cauza a unui comportament ce tine de hartuirea profesionala,
intelectuald sau sexuala a acesteia.

Art. 71. Hartuirea sexuald a unei persoane de cdtre o altd persoand la locul de munca este
consideratd discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

Art. 72. Hartuirea sexuala reprezinta orice formd de comportament nedorit, constand in contact
fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii
compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice alta conduita cu conotatii Sexuale, care
afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munca.

Art. 73. Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire
sexuala, 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 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.
Art.74. Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduitd si raspund in conditiile legii
pentru incélcarea acestora.

Art.75. Unitatea nu permite si nu va tolera hartuirea sexuala la locul de munca si face public
faptul ca incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuala, indiferent cine este
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ofensatorul, ca angajatii care incalca demnitatea personald a altor angajati, prin orice
manifestare confirmata de hartuire sexuala la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.

Art. 76 Persoana care se considera hartuita sexual va raporta incidentul printr-0 plangere n
scris, care va contine relatarea detaliatd a manifestarii de hartuire sexuala la locul de munca.
Art. 77 Unitatea va oferi consiliere si asistentd victimelor actelor de hartuire sexuald, va
conduce investigatia in mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de hartuire
sexuald, va aplica masuri disciplinare. La terminarea investigatiei se va comunica partilor
implicate rezultatul anchetei.

Art.78. Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hartuire sexuala, atdt impotriva
reclamantului, cat si impotriva oricarei persoane care ajuta la investigarea cazului, vor fi
considerate acte discriminatoare si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.
Art. 79 Hartuirea sexuala constituie infractiune.

Art. 80 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 naturd 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. 81 Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca se
intelege accesul nediscriminatoriu la:

a)angajare In toate posturile sau locurile de muncd 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. 82 Este interzisa stirbirea demnitatii salariatilor. Persoanele care incalca demnitatea altor
angajati prin crearea 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 unitatii si sanctionarea lor in conformitate cu reglementarile in vigoare.

Art. 83 Incilcarea prevederilor Legii nr. 202/2002 atrage raspunderea disciplinard, materiala,
civild, contraventionald sau penald, dupd caz a persoanelor vinovate. (art.45 si 46 din Lege).
Art. 84 Angajatii au obligatia sd faca eforturi In vederea promovarii unui climat normal de
munca n unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de munca, a
regulamentului intern, precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

Art. 85 Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sd 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
sexuala, in completarea celor prevazute de lege.

Cap. IX - Drepturile conducerii unititii

Art. 86. Conducerea unitatii are In principal urmatoarele drepturi:

a)sa stabileasca obiective care au ca scop sporirea eficacitafii, imbunatatirea performantelor si
cresterea profitabilitatii;
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b)sa stabileascd modul organizarea si functionare a unitétii,
c)sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in functie de natura postului ocupat,
n conditiile legii;
d)sa dea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat, sub rezerva legalitatii si in
conformitate cu atributiile de serviciu ale angajatilor, stabilite prin fisa postului;
e)sa determine activitatile necesare a fi desfasurate Tn unitate si s stabileasca locurile de munca
aferente, precum si fisele de post respective;
f)sa exercite In permanenta controlul asupra modului de indeplinire de catre fiecare salariat a
sarcinilor de serviciu prevazute in fisa postului;
g)sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;
h)sa stabileasca obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizdrii acestora,
1)sd emitd instructiuni obligatorii salariatilor.
J)sa evalueze periodic activitatea personalului didactic si de cercetare, didactic si de cercetare
auxiliar, a personalului administrativ, in conformitate cu prevederile legale si cu procedurile
interne.

Periodicitatea evaluarilor, precum si criteriile aferente sunt stabilite in procedurile
interne, pentru fiecare categorie de personal, si vor fi comunicate salariatilor pe baza de
semnatura.

Cap. X - Obligatiile conducerii unitatii

Art. 87. Conducerea unitatii 151 asuma raspunderea respectarii tuturor drepturilor salariatilor, in
conformitate cu precederile legale si are urmatoarele obligatii:

a)sa garanteze aplicarea tuturor prevederilor legale in materie de dreptul muncii si sa asigurare
informarea salariatilor despre aceste proceduri;

b)sd informeze salariatii cu privire la conditiile de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca, precizand:

-riscurile specifice postului;

-locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa munceasca in
diverse locuri;

-sediul angajatorului;

-functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii Ocupatiilor din Romania sau a altor acte
normative;

- fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

- criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul unitatii;
-durata contractului individual de munca;

-durata muncii;

-contractul colectiv de munca aplicabil care reglementeaza conditiile de munca;

-durata perioadei de proba;

-data la care contractul individual de munca urmeaza sa isi produca efectele;

-natura contractului individual de munci;
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-durata concediului anual de odihna;

-conditiile de acordare a preavizului si duratei acestuia;

-salariul de baza si alte elemente constitutive ale salariului;

-data platii salariului;

-durata normala a muncii;

-programele individualizate de munca si de lucru.

c)sa asigurare o conduita corecta fata de toti salariatii;

d)sa asigurare respectarea normelor legale privind durata timpului de lucru si a celui de odihna,
precum si a conditiilor specifice, dupa caz, privind munca femeilor si a tinerilor;

e)sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

f)sa puna la dispozitia angajatilor spatiul de lucru cu dotérile si mijloacele materiale necesare
asigurarii unor conditii corespunzatoare de munca,

g)sd organizeze activitatea angajatilor tindnd cont de strategia de dezvoltare si sa precizeze prin
fisa postului atributiile fiecaruia corespunzator cerintelor postului;

h)sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale referitoare la securitatea muncii si
prevenirea incendiilor;

1)sd garanteze siguranta, securitatea si sandtatea in munca;

j)sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa si sd retind si sd vireze
contributiile si impozitele datorate de angajati, in conditiile legale;

k)sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze, dupa caz, inregistrarile
prevazute de lege;

1)sda acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca
aplicabil si din contractele individuale de munca;

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

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

0)sa urmareasca periodic modul in care dotarea compartimentelor de munca este realizata in
raport cu cerintele si specificul fiecarei activitati;

p)sa sprijine si sd stimuleze initiativa si capacitatea profesionala a angajatilor;

q)sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a unitdtii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea
unitatii. Periodicitatea comunicarilor se stabileste prin negociere in contractul colectiv de munca
aplicabil;

r)sd se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sd afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

s)sa plateascd drepturile salariale inaintea oricdror alte obligatii banesti;

t)sa elibereze la cerere, toate documentele care atesta calitatea de angajat a solicitantului;

u)sd asigure accesul angajatilor la formare profesionald, in conformitate cu prevederile legale;
v)sa respecte prevederile legale in legdtura cu numirea sau, dupa caz, cu eliberarea din functie a
personalului;

w)sa respecte principiul nediscriminarii si inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii;
X)sd previna si sa sanctioneze, conform prevederilor legale, orice forma de discriminare;
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y)sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
prevederilor legale, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

z)sa garanteze aplicarea procedurii de solutionare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor n
conformitate cu prevederile legale;

aa) sa asigurare confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, in afara cazurilor
prevazute de dispozitiile legale.

Cap. XI - Drepturile salariatilor

Art. 88 Salariatii unitatii beneficiaza de toate drepturile prevazute in favoarea lor de legile in
vigoare, de contractul colectiv de munca aplicabil, de contractele individuale de munca si de
prezentul Regulament intern, astfel:

a)dreptul la salariu pentru munca depusa;

b)dreptul la pauza de masa, repaus zilnic si saptamanal,

c)dreptul la zilele de sarbatori legale si concediu de odihnd anual;

d)dreptul la egalitate de sanse si de tratament, respectiv:

e)dreptul la venituri egale pentru munca de valoare egala;

f) dreptul la informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

g)dreptul la promovare la orice nivel ierarhic si profesional in conditiile legii;

h)dreptul la conditii de munca ce respecta normele de sdnatate si securitate in munca;

1)dreptul la masuri de protectie si asigurari sociale;

j)drepturi egale pentru femei si barbati.

k)dreptul la demnitate in munca;

l)dreptul la securitate si sanatate in munca;

m)dreptul la acces la formare profesionala;

n)dreptul la informare si consultare;

o)dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;

p)dreptul la protectie in caz de concediere;

r)dreptul la protectie sociald;

s)dreptul la negocieri individuale si colective;

s)dreptul de a participa la actiuni colective organizate in conditii legale;

t)dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

t)dreptul la greva;

x)dreptul la dezvoltare profesionalad si la perfectionare;

y)alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art. 89. Conform Legii Invatdmantului preuniversitar, nr.498/2023 personalul unitatii are
drepturi si Indatoriri care decurg din: Statutul cadrului didactic, Codul de etica, Contractul
individual de munca, Contractul colectiv de muncé, precum si din legislatia in vigoare.

Cap. X1l - Obligatiile salariatilor
Art. 90 Salariatii unitatii trebuie sd respecte toate obligatiile care le revin in conformitate cu
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prevederile legale, cu contractul colectiv de munca aplicabil, cu regulile de conduita, cu
contractele individuale de munca, cu fisa postului si cu prezentul regulament.

Art. 91 In principal, salariatii unititii au urmatoarele obligatii:

1.sa respecte strict programul de lucru;

2.sa indeplineascd cu maximd responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate atributiile de serviciu repartizate prin fisa postului si la termenele stabilite,
conformandu-se dispozitiilor primite pe cale ierarhica;

3.sa respecte disciplina muncii, ordinea si curatenia la locul de munca;

4.sa respecte prevederile cuprinse in prezentul regulamentul intern, in contractul colectiv de
munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

5.sd respecte cu strictete normele de sdnatate si securitate a muncii si cele privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor sau a oricaror situatii care ar
putea pune in primejdie cladirile, instalatiile unitatii, ori viata, integritatea corporald sau
sanatatea UNOr Persoane;

6.sa foloseasca utilajele, masinile, instalatiile Incredintate la parametrii de functionare
mentionati in documentatia tehnica si in conditii de deplina siguranta;

7.sa nu utilizeze echipamentul de lucru sau de protectie, precum si dotarile institutiei in interes
personal;

8.s4 se comporte corect si civilizat in cadrul relatiilor de serviciu, sd promoveze relatiile
colegiale, principiale de munca si de respect;

9.sd foloseasca integral timpul de munca pentru exercitarea atributiilor ce le revin potrivit fisei
postului;

10.sa respecte programul de lucru stabilit si regulile de acces in unitate;

11.sa fie fideli fata de unitate in executarea atributiilor de serviciu,

12.sa anunte Secretariatul, cu minim 5 zile inainte de data la care sunt necesare sa se produca,
orice modificari privind situatia personald a salariatului, pentru a putea fi incheiate actele si
pentru a fi inregistrate la termen in registrul electronic de evidenta a salariatilor si in dosarul
personal;

13.sd-s1 perfectioneze nivelul pregatirii profesionale, al culturii generale, sa-si asigure un grad
de instruire corespunzator exigentelor impuse de calitatea de salariat al unitatii si in mod
deosebit, folosirea informaticii ca mijloc de eficientizare a activitatii,

14.sa dovedeascd inifiativa, sd propund conducerii unitdtii masuri care sa conduca la
perfectionarea activitatii acesteia;

15.sa anunte conducatorul locului de munca in situatia in care beneficiaza de concediu medical,
din prima zi de incapacitate de munca;

16.sa raspunda patrimonial, in temeiul normelor si raspunderii civile contractuale, pentru
pagubele materiale produse unitatii din vina si in legatura cu munca sa;

17.sa respecte principiile impartialitatii si nediscriminarii;

18.sd aiba o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes politic, economic, religios, sau de
alta naturd in exercitarea atributiilor specifice postului;

19.ca in cadrul relatiilor de serviciu, sa nu aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitafii
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persoanelor cu care intrd in contact, prin natura relatiilor de serviciu, salariati ai unitatii sau din
afara unitatii;

20.sa protejeze bunurile unitatii indiferent de localizarea acestora;

21.sa foloseasca rational si sa aiba grija de bunurile destinate activitatilor de la locul de munca;
22.sa puna in sigurantd la terminarea programului de lucru, documentele de serviciu;

23.sa respecte pastrarea secretului de serviciu;

24 .sa pastreze legitimatia de serviciu;

25.sa informeze conducatorul locului de munca despre orice situatie perturbatoare Sau
generatoare de prejudicii;

26.sa gospodareascd cu grija materiile prime, materialele, combustibilii si energia, inlaturand
orice neglijentd in pastrarea si administrarea bunurilor materiale;

27.sd se asigure, atunci ciand este ultima persoand care paraseste biroul de lucru, cd toate
instalatiile curente din dotare (instalatii de alimentare cu apa, instalatii electrice, instalatii de gaz
etc.) se afla in stare de nefunctionare;

28.sa respecte prevederile cuprinse in Regulamentul Intern, in Contractul colectiv de munca
aplicabil, in Contractul individual de munca, precum si in fisa postului;

29.alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Cap. X111 - Interdictiile salariatului

Art. 92 Ti este interzis salariatului:

1.sd efectueze, in timpul programului de lucru, activitdfi care nu au legdtura cu sarcinile de
munca specifice;

2.sa parasesca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic;

3.sd Inceteze nejustificat lucrul;

4.sa falsifice actele privind diversele evidente;

5.sd aduca atingere onoarei, reputatiei $i demnitatii persoanelor cu care intrd in contact, prin
natura relatiilor de munca, salariati ai unitatii sau din afara unitatii;

6.sa divulge secretul de serviciu;

7.sa foloseasca nejustificat sau cu neglijenta materiile prime, materialele, combustibilii si
energia, $1 bunurile materiale pe care le utilizeaza in procesul de munca;

8.s4 foloseascd utilajele, masinile, instalatiile incredintate altfel decat la parametrii de
functionare mentionati Tn documentatia tehnica si in conditii de deplina sigurantd;

9.sd scoata sau sd depoziteze in incinta unitatii bunuri materiale fard forme legale;

10.sa pretindd/primeascd de la alti salariafi, studen{i sau persoane strdine avantaje pentru
exercitarea atributiilor de serviciu;

11.sa folosesca numele unitatii in scopuri care pot duce la prejudicierea institutiei;

12.s3 introduca sau sd consume in incinta unitatii obiecte sau produse interzise de lege;

13.sa introduca si/sau sa consume in incinta unitdtii bauturi alcoolice;

14.sa se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

15.sa savarsesca actiuni care pot pune in pericol imobilele unitatii, salariatii sau alte persoane,
instalatii, utilaje etc.;

16.sa comita sau sa incite la orice act care tulburd buna desfasurare a activitatii unitatii;
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17.sa folosesca in interes personal bunurile sau capacitatile unitatii;

18.s4 simuleze boala si/sau sa nu respecte tratamentul medical in perioada incapacitatii de
munca;

19.sa instraineze oricare bunuri date in folosin{a sau pastrare;

20.sa scoatd din unitate bunurile unitatii cu exceptia celor pentru care existd aprobarea
conducerii unitatii;

21.sa introduca si/sau sa faciliteze introducerea in incinta unitatii a persoanelor strdine fara ca
acestea sa se afle in interes de serviciu;

22.parasirea locului de munca, nesupravegherea utilajelor/instalatiilor cu grad ridicat de pericol
in exploatare;

23.intrarea sau iesirea din incinta unitatii prin alte locuri decat cele stabilite de conducerea
unitatii;

24.introducerea in spatiile unitatii a unor materiale sau produse care ar putea provoca incendii
sau explozii, cu exceptia celor utilizate in activitatea curenta;

25.parasirea postului de paza, a posturilor care implicd supraveghere tehnica I.S.C.LR, a
utilajelor sau instalatiilor, sau a locurilor de munca reglementate de legi speciale;

26.distrugerea si/sau deteriorarea materialelor sau a dispozitivelor specifice realizarii atributiilor
de serviciu;

27.folosirea calitatii de salariat pentru obtinerea de avantaje in scop personal;

28.sa introduca in unitate unele marfuri in scopul comercializarii acestora;

29.accesul salariatilor in incinta unitatii in afara orelor de program fara acordul conducerii;
30.iesirea nejustificata din incinta unitdtii in timpul orelor de program;

31.consumul si introducerea In incinta unitdtii a drogurilor, a substantelor s1 medicamentelor
ilegale, sau a altor substante interzise in timpul programului de lucru;

32.sd participe la acte de violenta sau sa le provoace;

33.sa intarzie la programul de lucru;

34 .sa absenteze nemotivat de la serviciu;

35.sd foloseasca violenta fizicd sau de limbayj;

36.hartuirea sexuala este interzisa,

37.prezenta la locul de munca intr-o tinuta sau stare fizica indecenta.

38.fumatul la locurile de munca

Art. 93. Nerespectarea obligatiilor si interdictiilor prezentate mai sus constituie abatere si va fi
sanctionata disciplinar, material, civil sau penal, dupa caz. Drepturile si obligatiile personalului
didactic si personalului didactic auxiliar se completeazd cu dispozitiile prevazute de legislatia
specifica 1n vigoare.

Art. 94. Abateri considerate grave si care pot duce la desfacerea disciplinard a contractului
individual de munca:

a.furtul dovedit sau intentia doveditd de furt al oricarui bun sau valoare din patrimoniul unitatii;
b.frauda constdnd in obtinerea unor bunuri in dauna unitatii (inclusiv primirea §i pastrarea in
beneficiul personal a unor sume cuvenite unitatii);

c.deteriorarea intentionata a unor bunuri apartinand unitatii;

d.utilizarea resurselor unitatii in scop neautorizat;
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e.orice fapta susceptibild de a pune in pericol viata si sdndtatea altor persoane sau integritatea
bunurilor unitétii;

f.neglijenta, daca prin aceasta s-au adus prejudicii materiale sau morale importante sau a fost
periclitata viata altor persoane;

g.refuzul de a indeplini sarcini rezonabile si justificate de la sefii ierarhici;

h.absente nemotivate repetate;

i.concurenta neloiala;

j.defdimarea cu rea-credinta a unitatii, daca astfel s-au adus prejudicii morale sau materiale;
k.sustragerea de documente sau instrdinarea de figiere fara autorizatie;

l.manifestari violente, brutale sau obscene;

m.violarea secretului corespondentei, inclusiv pentru posta electronica;

n.falsul in acte contabile, documente justificative primare pe baza carora se fac inregistrari in
contabilitate, sau falsul in orice alte acte intocmite de catre toti salariatii unitatii;

o.consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru si/sau efectuarea sarcinilor de
serviciu sub influenta bauturilor alcoolice.

p.consumul sau comercializarea pe domeniul unitétii a narcoticelor si a substantelor interzise de
lege.

Art. 95. Cazurile de mai sus nu sunt exhaustive. Nu se pot enumera toate situatiile ce ar putea
duce la desfacerea disciplinarda a contractului individual de munca fara luarea de masuri
prealabile. Fiecare caz trebuie analizat si investigat cu impartialitate.

Cap. X1V - Requli generale

Art. 96. Resursele materiale aflate la dispozitia angajatilor reprezinta bunuri ale unitétii si nu
pot fi utilizate Tn scopuri personale.

Art. 97. Documentul care atestd statutul de angajat al unitatii este adeverinta, eliberatd de
secretariat.

Art. 98. Salariatii unitatii au obligatia sd anunte in termen de 5 (cinci) zile si sd prezinte
documente la Secretariat, asupra oricarei modificari privind:

-adresa si numarul de telefon;

-starea civila;

-preschimbarea actului de identitate;

-studii sau cursuri de perfectionare absolvite.

Art. 99. Concediul de boala.

a.In caz de imbolnivire, din prima zi in care a intervenit incapacitatea temporari de munca,
salariatul are obligatia sa anunte seful ierarhic in legaturd cu boala survenitd, precum si cu
numadrul de zile de incapacitate temporara de munca.

b.Daca nu se respecta aceasta cerinta, salariatul va figura in pontaj cu absente nemotivate si nu
va fi remunerat pe caz de boala.

c.Se vor respecta urmatoarele cerinte cu privire la depunerea si vizarea certificatului de
concediu medical:

-va fi vizat de medicul de familie;

-se prezinta de catre titular (in situatia Tn care acesta se poate deplasa);
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-pentru certificatele de concediu medical, avand ca diagnostic orice fel de accidente
(traumatism sau intoxicatii), salariatul este obligat sa declare in scris locul si imprejurarile in
care s-a produs accidentul (anexa la certificatul de concediu medical); - certificatele de
concediu medical trebuie sa fie insotite de documente medicale care sa ateste starea de sanatate
(bilet de iesire din spital, investigatii si tratamente efectuate pentru afectiunea de care a
beneficiat de concediu medical);

- certificatului de concediu medical se depune pana in ultima zi a lunii curente in care a survenit
incapacitatea temporara de munca, la Secretariat.

d.In orice moment, unitatea isi rezerva dreptul de a lua masurile ce se impun daci se dovedeste
cd s-a comis un fals sau un abuz, sau dacd angajatul nu depune certificatele medicale
corespunzatoare. Abuzul sau falsificarea constituie abatere disciplinard impotriva carora se
aplica masurile de sanctionare corespunzatoare.

Art. 100. Competentele (limitele 1n care salariatul poate lua decizii) sunt cele prevazute in fisa
postului. Salariatul se va asigura ca nu-si va depasi competentele stabilite pentru postul sdu.
Art. 101. Salariatului i se solicitd un comportament adecvat, amabil si colegial cu persoanele cu
care are relatii de colaborare. Va furniza toate informatiile care crede ca pot fi obtinute in cadrul
relatiilor de serviciu. Va da dovada de solicitudine si nu va crea stari conflictuale nedorite.

Art. 102. Relatiile ierarhice:

a.Conducatorii de compartimente poarta raspunderea pentru buna desfasurare a activitatii din
sectorul pe care il coordoneaza;

b.Salariatii au obligatia sa indeplineasca la termen si in conditii bune toate sarcinile care li s-

au incredintat si sa respecte deciziile conducerii unitatii, facultatilor, departamentelor sau a
conducatorilor drectiilor, serviciilor, birourilor, compartimentelor etc.

c.In cazul savarsirii unor abateri sau daci salariatii nu isi indeplinesc atributiile, conducatorii de
directii, departamente, servicii, birouri, compartimente etc. au obligatia de a aplica dispozitiile
legale Tn vigoare, respectiv, ale prezentului regulament intern.

Art. 103. Daca salariatii sunt contactati de ziaristi, acestia sunt liberi sa isi exprime opiniile, dar
Nu in numele unitatii.

Art. 104. Salariatul are obligatia s mentina ordinea si curatenia la locul de munca si in spatiile
de folosinta comuna.

Art. 105. Echipamentele, aparatura si mobilierul trebuie sa fie intr-o perfecta stare de curatenie.
Acelasi lucru este valabil si pentru mijloacele de transport.

Art. 106. Birourile vor avea in permanentd un aspect placut si civilizat, atat pe durata
programului de lucru, cat si dupa terminarea acestuia.

Art. 107. Conducatorii de compartimente au obligatia de a urmari in mod special modul de
indeplinire a acestor prevederi si de a lua masurile ce se impun.

Cap. XV - Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale
salariatilor

Art. 108. Prin decizia Directorului se constituie Comisia de solutionare a cererilor si
reclamatiilor individuale ale salariatilor, formata din:

a)Directorul adjunct, in calitate de presedinte al comisiei,
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b)doi reprezentanti, unul al sindicatului, unul al cadrelor didactice- membri;

c)un secretar.

Art.109. Cererile sau reclamatiile care urmeaza a fi analizate se depun personal la Secretariat,
care le transmite la comisie.

Art.110. Comisia de solutionare a cererilor si reclamatiilor individuale ale salariatilor are
urmatoarele principii:

a)respectarea drepturilor salariatilor in conformitate cu prevederile legale, contractului colectiv
de munca aplicabil si ale contractului individual de munca al fiecarui salariat;

b)promovarea intereselor salariatilor referitoare la salariu, conditii de munca, timpul de munca
si de odihna, stabilitatea in munca precum si alte interese profesionale, economice si sociale
legate de relatiile de munca;

c)egalitatea de tratament fatd de toti salariatii.

Art. 111. La sedinta de analizare a cererilor sau reclamatiilor pot participa si salariatii care au
inaintat acte spre dezbatere, acestia avand posibilitatea de a prezenta argumente pertinente.
Art.112. Rezultatul analizarii va fi consemnat in scris si semnat de catre toti membrii comisiei
si va fi transmis celor interesati.

Art.113. Cererea sau reclamatia se rezolva in termen de 30 zile de la primirea acesteia.

Art.114. Raspunsul la cerere sau reclamatie, motivat, se comunicd petitionarului in scris pe
baza de semnatura sau prin posta, cu confirmare de primire.

Art.115. Pentru analiza altor probleme se instituie un program de audiente ale Directorului.
Art.116. Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului,
nu se iau Tn considerare.

Art.117. Personalul care a reclamat ori a sesizat incalcari ale legii in cadrul unitatii, sdvarsite de
persoane cu functii de conducere sau de executie din unitate beneficiaza de protectie in fata
comisiilor de disciplina.

Art.118.Sesizarea privind incalcarea prevederilor legale poate fi facuta alternativ sau cumulativ:
-conducatorului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale;

-conducatorului unitatii;

-comisiilor de disciplina;

-organelor judiciare;

-comisiilor parlamentare;

-mass-media;

-organizatiilor sindicale;

-organizatiilor neguvernamentale.

Art.119. Prin Decizia Directorului unitdtii, se constituie Comisia de disciplind insarcinatd cu
atributii de cercetare disciplinara formata din:

-trei cadre didactice;

-un reprezentant al sindicatului.

Art.120. Comisiile de disciplina au atributii de cercetare disciplinara.

Art.121. In fata comisiei de disciplind persoana care a facut sesizarea sau reclamatia
beneficiaza de protectie.
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Cap. XVI - Requli concrete privind disciplina muncii in unitate

I. Reguli disciplinare

Art.122. Salariatii sunt obligati sa respecte urmatoarele reguli:

a)sa se prezinte la serviciu in stare fizica si mentala corespunzatoare indeplinirii sarcinilor de
serviciu fixate in fisa postului;

b)sd nu paraseascad locul de muncd, in timpul programului de lucru, fard incuviintarea
conducerii;

c)sa respecte regulile de acces in unitate;

d)sa respecte cu strictete normele de sanatate si securitate a muncii si cele privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor sau a oricaror situatii care ar
putea pune in primejdie cladirile, instalatiile unitatii, ori viata, integritatea corporald sau
sandtatea UNor persoane;

e)sa dovedeascd initiativd, sim{ de raspundere si spirit gospodaresc, preocupare pentru
desfasurarea activitatii in conditii de eficienta economica si de sigurantd a muncii;

f)sa supravegheze aparatele in timpul lucrului si sa le asigure In mod corespunzator dupa
terminarea programului de lucru;

g)sd execute eficient dispozitiile sefilor ierarhici si sa raporteze modul de Indeplinire;

h)sa intretina relatii de colegialitate, colaborare si intelegere cu colegii de serviciu;

1)sd se preocupe de formarea profesionald continua;

J)sd nu aiba preocupari personale in timpul programului de lucru;

k)salariatii cu functii de conducere trebuie sa aduca la cunonstinta salariatilor din subordine
atributiile ce le revin.

l)sd se prezinte la unitate in timp util in caz de forta majord (calamitate naturald, prevenirea
unor accidente, incendii etc.) sau la cererea expresd in cazul in care se impune prezenta
salariatului la post;

m)sa informeze conducerea asupra oricaror fapte, evenimente sau activitagi care ar perturba
activitatea unitatii.

Art. 123. Salariatii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii
si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile
care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

Art. 124. Salariatii trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

Art. 125. Salariatii au obligatia de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale unitatii.

Art. 126. Salariatilor le este interzis:

a)sa exprime In public aprecieri neconforme cu realitatea n legatura cu activitatea unitatii, cu
politicile si strategiile acesteia;

b)sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;
c)sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire este
de natura sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile unitatii ori
ale unor angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice.
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Art.127. In activitatea lor salariatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influentati de considerente personale.

Art.128. In exprimarea opiniilor, salariatii trebuie si aibd o atitudine concilianti si si evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art.129. In relatiile cu personalul contractual din cadrul unitatii, precum si cu persoanele fizice
sau juridice, salariatii sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna- credinta,
corectitudine §i amabilitate si demnitatii persoanelor din cadrul unitatii, precum si persoanelor
cu care intra 1n legdtura in exercitarea functiei, prin:

a)intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b)dezvaluirea aspectelor vietii private;

¢)formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art.131. Salariatii trebuie sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clara
si eficienta a problemelor cetatenilor. Personalul contractual are obligatia sa respecte principiul
egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin:

a)promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate
la aceeasi categorie de situatii de fapt;

Art.132. Personalul are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
unitdtii numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute.

Art.133. Ora inceperii si termindrii programului de lucru se stabileste de catre conducerea
unitatii fara sa {ind seama de anotimp, lumind naturald si alte elemente de organizare a
activitagii.

Art.134. Accesul salariatilor si elevilor in incinta unitdtii se face pe baza legitimatiei, care se
prezintd organelor de paza.

Cap. XVII. Organizarea timpului de lucru

Art. 135 Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteazd munca, se afla
la dispozitia unitatii si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului
individual de munca, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.
Art. 136 Durata timpului de lucru pentru salariatii angajati cu norma intreagd (personal de
cercetare, personal didactic si auxiliar si nedidactic) este de 8 ore pe zi, respectiv 40 de ore pe
sdptamana si se realizeaza prin saptdmana de lucru de 5 zile.

Art. 137 Timpul de munca pentru personalul didactic se realizeaza in conformitate cu normele
didactice si de cercetare stabilite conform planurilor de invatamant si este de 40 de ore pe
saptdmana, cu respectarea prevederilor Legii invatamantului preuniversitar nr.198/2023, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 138 Programul de lucru este stabilit pentru zilele de luni pand vineri intre orele 08:00—
15:00-schimbul 1, 11:00-19:00 schimbul I1.

Art. 139 Programul de lucru pentru personalul nedidactic este intre orele 07:00-20:00 (in doua
schimburi).

Art. 140 Orele suplimentare pot fi efectuate in cazurile si in conditiile prevazute de legislatia in
vigoare. Salariatii pot presta munca suplimentarda cu acordul lor, cu exceptia cazului de forta
majora. Prestarea orelor suplimentare peste programul normal de lucru se poate efectua numai
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in cazurile si conditiile prevazute de lege si cu aprobarea prealabild a conducerii unitatii. Timpul
prestat peste programul normal de lucru va fi compensat cu timp liber corespunzator sau va fi
platit, corespunzator cu reglementdrile legale in vigoare.

Art. 141 Prestarea muncii peste durata normala stabilita poate fi ceruta in urmatoarele cazuri:
a.pentru preintampinarea sau inlaturarea efectelor calamitatilor sau in alte cazuri de forta
majora, precum si in situatiile care pericliteaza sanatatea sau viata altor persoane;

b.pentru Inlaturarea efectelor unor situatii neprevazute;

c.pentru repararea dispozitivelor sau a instalatiilor, in cazul in care defectiunea acestora
provoaca incetarea lucrului pentru mai multe persoane;

d.pentru prevenirea sau Inldturarea unor situatii care ar putea provoca degradarea sau
distrugerea materiilor prime, materialelor si produselor;

e.pentru finalizarea unor raportari, situatii urgente care necesita lucru in program prelungit.

Art. 142 Munca peste durata normala poate fi prestata si in alte situatii deosebite in legatura cu
interesele unitatii.

Art. 143 Repausul saptamanal se acorda in conformitate cu prevederile Legiinr.53/2003
Codul Muncii, republicati. In cazul in care repausul in zilele de sambiti si duminicd ar
prejudicia interesul public sau desfagurarea normald a activitatii, repausul saptamanal poate fi
acordat si In alte zile stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil, prin regulamentul
intern sau legislatia in vigoare.

Art. 144 Tn cazul muncii de noapte sunt aplicabile prevederile Legii nr. 53/2003 Codul Muncii,
republicata.

Art. 145 Evidenta prezentei personalului didactic auxiliar si nedidactic din unitate se tine cu
ajutorul condicilor de prezenta, personalul fiind obligat sa semneze condica zilnic, atat la sosire,
cat si la plecare.

Cap. XVIII - Sarbatori legale
Art.146. Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreaza sunt:
-zilele de repaus saptdmanal;
-25 decembrie, miercuri — prima zi de Craciun — ziua este in vacanta de iarna,
-26 decembrie, joi —a doua zi de Craciun — ziua este in vacanta de iarna;
-1 ianuarie, miercuri — Anul Nou — ziua este in vacanta de iarna;
-2 ianuarie, joi, Anul Nou — ziua este in vacanta de iarna;
-6 ianuarie, luni — Botezul Domnului — Boboteaza — ziua este in vacanta de iarna;
-7 ianuarie, marti — Soborul Sfantului Proroc Ioan Botezatorul — ziua este 1n vacanta de iarna;
-24 ianuarie, vineri — Mica Unire;
-18 aprilie, vineri — Vinerea Mare — ziua este in vacanta de primavara;
-21 aprilie, luni — a doua zi de Paste — ziua este in vacanta de primavara;
-22 aprilie, marti — a treia zi de Paste — ziua este in vacanta de primavara,
-1 mai, joi — Ziua Muncii;
-9 iunie, luni — a doua zi de Rusalii;
-5 iunie, joi — Ziua Nationali a Invatatorului
-15 august, vineri — Adormirea Maicii Domnului
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-2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora;

-alte zile care preceda si/ sau care succeda zilelor de sarbatoare legald in care nu se lucreaza,
stabilite prin hotarare a Guvernului.

-alte zile pentru situatiile care sunt cuprinse in Contractul colectiv de munca la nivel de sector
de negociere colectiva invatamant preuniversitar, nr. 1199/05.07.2023.

Cap. XIX. Concediul de odihna

Art. 146 Salariatii au dreptul in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna platit
conform prevederilor legale. Durata minima a concediului de odihna este de 21 zile lucratoare.
Concediul de odihna se acorda salariatilor in conformitate cu prevederile legale si se acorda
proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.

Art.147. Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de
munca, cu respectarea legii si a contractelor colective aplicabile.

Art.148. Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin
contractul colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.
Art.149. Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

Art.150. Prin exceptie de la prevederile Art.113., efectuarea concediului in anul urmator este
permisd numai in cazurile expres prevazute de lege sau in cazurile prevazute in contractul
colectiv de munca aplicabil sau in cazuri deplin justificabile ce tin de desfasurarea activitatii (cu
emiterea de documente justificative).

Art.151. Angajatorul este obligat s acorde concediu, pana la sfarsitul anului urmator, tuturor
salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care
aveau dreptul.

Art.152. Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai in cazul
incetarii contractului individual de munca.

Art. 153. Salariatii care lucreaza in conditii grele, periculoase sau vatamatoare, nevazatorii, alte
persoane cu handicap si tinerii in varsta de pana la 18 ani beneficiaza de un concediu de odihna
suplimentar de cel putin 3 zile lucratoare.

Art. 154 Numarul de zile lucratoare aferent concediului de odihnd suplimentar pentru
categoriile de salariati prevazute la Art. 117 se stabileste prin contractul colectiv de munca
aplicabil si va fi stabilit prin hotarare a Comisiei Paritare de la nivelul unitatii de invatdmant.
Art. 155 Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective sau
individuale, de catre conducerea fiecarui loc de munca sau conducerea unitatii. Programarea se
face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.

Art. 156 In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, unitatea este obligata si
stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel
putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

Art. 157 Schimbarea datelor stabilite pentru efectuarea concediului de odihna se aproba de
conducatorul locului de munca fara a depasi anul calendaristic 1n care se efectueaza concediul.
Art. 158 Evidenta programarilor si efectudrii concediilor de odihna se realizeaza de catre
Serviciul Secretariat.
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Art.159. In afara concediului de odihni salariatii au dreptul la zile libere plitite conform legii si
contractului colectiv de munca, in cazul unor evenimente familiale deosebite, iar, pentru
rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata conform
reglementarilor legale in vigoare si a contractului colectiv de munca.

Art.160. Cadrele didactice beneficiazd de dreptul la concediu anual cu platd, in perioada
vacantelor scolare, cu o durata de 62 zile lucrdtoare, conform prevederilor Legii Tnvatamantului
preuniversitar/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.161. Perioadele de efectuare a concediului de odihnd pentru fiecare cadru didactic se
stabilesc de catre Consiliul de administratie, in functie de interesul invatamantului si al celui in
cauza.

Art.162. Salariatilor unitatii, care lucreaza in regim de cumul de functii, li se acorda concediul
anual de odihna numai de la functia de baza, iar persoanele incadrate cu jumatate de norma sau
fractiune de norma au dreptul la concediu de odihna platit in raport de timpul lucrat.

Art.163. Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari
sau limitdri.

Art.164. Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic concediul de odihna se acorda in
functie de vechimea in munca, astfel:

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

-intre 5 si 15 ani vechime — 24 de zile lucratoare;

-peste 15 ani vechime - 28 de zile lucratoare.

Art.165. Pe perioada valabilitdtii unui contract colectiv de munca, perioada de concediu de
odihna se acorda Tn conformitate cu prevederile acestuia.

Cap. XX - Concedii fara plata

Art. 166 Personalul didactic beneficiazd de concediu fara platd in conditiile contractului
colectiv de munca, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Legii 53/2003 Codul muncii,
republicata.

Art. 167 Personalul didactic auxiliar si nedidactic beneficiaza de concediu fara platd in
conditiile Legii 53/2003 Codul muncii, republicata.

Art. 168 In perioadele de valabilitate a contractelor colective de munci, concediile fara plati
seacorda in conformitate cu prevederile acestora.

Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fara plata pe timp de un an scolar, o data la 10
ani, cu aprobarea Consiliului de administratie al unitatii de invatamant/inspectoratului scolar (in
cazul personalului didactic de conducere, indrumare si control), cu rezervarea postului/catedrei
pe perioada respectiva.

(2) Concediul poate fi acordat si anterior implinirii @ 10 ani de vechime.

(3) Personalul didactic titular cu peste 10 ani vechime in invatamant, care nu si-a valorificat
acest drept, poate beneficia de concediul fard platd si cumulat, in doi ani scolari, In baza unei
declaratii pe propria raspundere ca nu 1 S-a mai acordat acest concediu de la data angajarii pana
in momentul depunerii cererii. In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au
dreptul la zile libere plétite, care nu se includ in durata concediului de odihna.
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(2) Evenimentele familiale deosebite si numarul zilelor libere platite sunt stabilite prin lege, prin
contractul colectiv de munca aplicabil, astfel:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil - 5 zile lucratoare+10 zile lucratoare, daca a urmat un curs de puericultura
(concediu paternal);

¢) casatoria unui copil - 5 zile lucratoare;

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

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

g) schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;

h) ingrijirea sanatatii copilului - 2 zi lucratoare (pentru familiile cu 1 si 2 copii), respectiv 3 zile
lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii);

1) in cazul in care salariata urmeaza o procedura de fertilizare ,,in vitro”-5 zile lucratoare;
j)donarea de sange-1 zi lucratoare, respectiv ziua donarii.

Art. 169. (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, personalul din invatdmant are dreptul la
5 zile libere platite/an scolar, pe baza de invoire colegiala, avand obligatia de a-si asigura
suplinirea cu personal calificat care nu va fi remunerat.

(2) Cererea de invoire colegiala se depune la secretariatul colegiului, Tnainte cu 2 zile de ziua de
invoire, cu indicarea numelui si prenumelui persoanei care asigura suplinirea pe perioada
nvoirii, cu asumarea suplinirii prin semnatura.

Art. 170. De aceleasi drepturi si in aceleasi conditii, conform art.27, beneficiaza de cele 5 zile
de invoire si personalul didactic auxiliar si nedidactic.

Cap. XXI - Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile. Abaterea disciplinara

Art.171. Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducétorilor ierarhici.

Art.172. Constituie abatere disciplinara, cel putin urmatoarele fapte:

a)intarzierea sistematica n efectuarea lucrarilor;

b)intarzierea in mod repetat de la ora de Tncepere a programului de lucru;

c)depasirea a 3 absente nemotivate de la serviciu, situatie in care poate fi desfacut contractul
individual de muncs;

d)interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

e)atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

f)nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter;
g)refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;

h)neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

i)manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice din care face parte;
j)exprimarea sau desfasurarea in timpul programului de lucru, a unor optiuni sau activitati
publice cu caracter politic;
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K)parasirea serviciului fara motiv intemeiat si fara a avea in prealabil aprobarea superiorului
ierarhic;

l)desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program;

m)solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitarii unor
servicii;

n)fumatul in alte locuri decat Tn cele amenajate si incalcarea regulilor de igiena si securitate;
o)introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a bauturilor
alcoolice, precum si consumarea acestora la locul de munca;

p)intrarea in institutie sub influenta bauturilor alcoolice;

g)introducerea, consumarea, distribuirea sau comercializarea de substante, medicamente sau
alte produse al caror efect poate produce dereglari comportamentale;

rorice alte fapte prevazute de lege.

Art.173. 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. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu
ocazia efectuarii cercetarii disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si
de drept ce au condus la aceasta. Abaterii grave constatate ca avand acest caracter, Ti va
corespunde o sanctiune disciplinara prevazuta la Art.175 lit.c) — f ) in prezentul Regulament
intern.

Art. 174. Abateri repetate reprezintd acele incalcéri ale prevederilor prezentului Regulament
Intern si ale celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a savarsit intr-o perioada de timp de
maxim 6 luni si pentru care va fi sanctionat, in urma indeplinirii procedurii legale, cu o
sanctiune prevazuta la Art.175 lit.c) — e ) din prezentul Regulament intern.

Cap. XXII - Sanctiunile disciplinare

Art. 175 Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinara sunt:

a)avertismentul scris;

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

c)reducerea salariului de baza pe o durata de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;

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

e)desfacerea disciplinara a contractului individual de munca;

f)in cazul personalului didactic de predare se vor aplica prevederile Legii invatdmantului
preuniversitar nr.198/2023, art.209-212.

Art. 176 Sanctiunile prevazute la Art.175, cu exceptia celei prevazute la lit.a), nu pot fi dispuse
mai inainte de efectuarea, in conditiile legii, a unei cercetari disciplinare prealabile de catre
comisia de disciplind sau, in cazul in care aceasta nu este organizatd, de catre persoana
imputernicita sa realizeze cercetarea.

Art. 177 Sanctiunea prevazuta la lit. a) se aplica direct de cétre conducdtorul compartimentului
sl se comunica la compartimentul de resurse umane.
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Art.178. In situatia absentelor nemotivate ale salariatului, contractul individual de munci poate
fi suspendat in temeiul art. 51 alin. (2) din Legea nr.53/2003 Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare. Suspendarea contractului individual de munca se face in
urma formularii unei sesizari privind absenta de la locul de munca, semnata de conducerea
compartimentului din care face parte salariatul. Caracterul nemotivat al absentelor se determina
in urma desfasurarii procedurii de cercetare disciplinara prealabila.

Art.179. Regimul sanctionator mentionat mai sus poate fi modificat/completat in cazul in care,
prin statute profesionale aprobate prin lege speciala se stabileste altfel. Pentru aceeasi abatere
disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Sunt interzise amenzile disciplinare.

Art.180. n cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciala, se stabileste un
alt regim sanctionator, va fi aplicat acesta.

(1)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.

Cap. XXIII - Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art. 181 Conducerea unitatii isi exercita prerogativele disciplinare, avand dreptul de a aplica
salariatilor, conform legii, sanctiuni disciplinare oricand constata ca salariatul este vinovat de o
abatere disciplinara.

Art. 182 Tn exercitarea preogativelor sale disciplinare, conducerea unititii poate constitui o
Comisie de disciplina, constituita din cel putin 3 membri si un secretar. in situatia in care nu se
constituie 0 comisie de disciplina, conducerea unitatii imputerniceste o persoana sa realizeze
cercetarea disciplinara prealabila.

Art. 183 Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor nu exclud raspunderea civild sau penala,
conform legii, dupa caz.

Art. 184. Disciplina salariatilor unitatii implicd indeplinirea strictd si precisd de catre toti
salariatii, indiferent de functia lor, a obligatiilor prevazute de lege, contractul colectiv de munca
aplicabil, de prezentul regulament, de contractul individual de munca, de fisa postului, de
deciziile sau instructiunile conducatorului ierarhic superior.

Art. 185. Etapele cercetarii disciplinare:

a)sesizarea conducerii unitatii asupra savarsirii unei abateri;

b)cercetarea faptei si constatarea savarsirii abaterii;

c)aplicarea sanctiunii disciplinare;

d)comunicarea deciziei de sanctionare.

Art. 186. Conducerea unitatii dispune aplicarea sanctiunii disciplinare prin decizie emisd in
scris, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre savarsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 187 Sub sanctiunea nulitatii absolute, decizia trebuie sa fie motivata in fapt si n drept si sa
cuprinda elementele previazute in actele normative aplicabile:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
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b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de
munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3) din
Codul Muncii, nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept Tn baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul Tn care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Art. 188 Decizia de sanctionare se comunica salariatului, personal sau prin scrisoare
recomandata, in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data
comunicarii.

Art. 189 Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 190 Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere, de
indrumare si de control raspunde disciplinar pentru incéalcarea indatoririlor ce 1i revin potrivit
contractului individual de munca, precum si pentru incélcarca normelor de comportare care
dauneaza interesului invatamantului si prestigiului unitatii/institutiei in conditiile stabilite prin
Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

Cap. XXI1V - Raspunderea patrimoniala

Art. 191 In situatia in care angajatorul constati ci salariatul a provocat o paguba din vina si in
legatura cu munca sa va putea recupera paguba prin procedura amiabila de recuperare a
prejudiciului produs de salariat prevazuta de art. 254 alin. (3) si (4) din Codul muncii, republicat
sau in situatia in care acesta lucru nu este permis prejudiciul creat va putea fi recuperat in
instanta.

Art. 192 Conform art. 254 alin. (3) din Codul muncii, republicat, 1n situatia in care angajatorul
constatd cd salariatul sdu a provocat o pagubd din vina si in legatura cu munca sa, va putea
solicita salariatului, printr-o nota de constatare si evaluare a pagubei, recuperarea contravalorii
acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de la data
comunicarii.

Art. 193 Astfel, persoana care a constatat producerea unei pagube de catre un alt salariat are
obligatia de a aduce acest aspect la cunostinta sefului structurii din care face parte, care la
randul sau are obligatia de a notifica, in scris, in cel mai scurt termen, atit conducerea unitatii,
cat si departamentul economic.

Art. 194 Recuperarea prejudiciului produs de salariat prin procedura amiabilad de recuperare se
poate demara prin incheierea in acest sens a notei de constatare si evaluare a pagubei
mentionate si unui acord intre angajator si salariat, acord care constituie in mod implicit o
dovada a recunoasterii prejudiciului produs angajatorului.

Art. 195 Potrivit alin. (4) al art. 254 din Codul muncii, republicat, contravaloarea pagubei
recuperate prin acordul partilor nu poate fi mai mare decat echivalentul a 5 salarii minime brute
pe economie.
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Art. 196 Conform art. 169 alin. (2) din Codul muncii, republicat, retinerile cu titlu de daune
cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca datoria salariatului este scadenta, lichida si
exigibila si a fost constatata ca atare printr-o hotarare judecatoreasca definitiva si irevocabila.
Art. 197 Totodata, conform art. 257 alin. (1), suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine
n rate lunare din drepturile salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la
care este incadratd Tn munca, iar conform alin. (2) ratele nu pot fi mai mari de o treime din
salariul lunar net, fara a putea depasi impreuna cu celelalte retineri pe carele-ar avea cel n
cauza jumatate din salariul respectiv.

Art. 198 Ca naturd juridicd nota de constatare si evaluare are valoarea unei oferte de a
contracta. Odata realizat acordul salariatului, ea devine un contract, avand obligativitatea unui
astfel de act juridic incheiat de parti. Nota de constatare nu constituie titlu executoriu in baza
caruia angajatorul poate face retineri din salariu, asa Tncat in situatia 1n care salariatul nu este de
acord sa repare de buna voie prejudiciul, chiar si pentru sume sub plafonul maxim prevazut de
lege de 5 salarii minime pe economie, este necesara hotararea judecatoreasca.

Art. 199 In situatia in care salariatul nu este de acord cu aceastd modalitate de recuperare pe
cale amiabila sau suma de recuperat depaseste pragul a 5 salarii minime brute pe economie,
atunci angajatorul isi va putea recupera prejudiciul produs de salariat pe calea actiunii in justitie
n raspundere patrimoniald Tmpotriva salariatului.

Art. 200. Actiunea in justitie este promovatd de catre C.A, pe baza aprobarii directorului si a
documentelor inaintate de cdtre conducatorul compartimentului al cdrui salariat a cauzat
prejudiciu.

Cap. XXV - Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice
Art. 201 Pentru asigurarea aplicdrii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de munca
la nivelul unitatii functioneaza urmatoarele principii:
a)Permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificarile cadrului legal Tn
domeniul relatiilor de munca;
b)Imediata informare, a salariatilor despre noile reglementari in domeniul relatiilor de munca si,
mai ales, a sanctiunilor specifice;
c)Imediata aplicare a normelor legale ce implica modificari ale regimului relatiilor de munca la
nivelul unitatii;
d)Tnsusirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fata de specificul activitatii unitatii

Cap. XXVI - Evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar

Art. 202. Evaluarea performantelor individuale se bazeaza pe aprecierea in mod sistematic si
obiectiv a randamentului, a calitatii muncii, a comportamentului, a initiativei, a eficientei si
creativitdtii pentru fiecare salariat.

Art. 203 Evaluarea activitdtii personalului didactic si personalului didactic auxiliar din unitatile
si institutiile de nvatdmant preuniversitar se realizeaza in coformitate cu ROFUIP, nr,
5726/2023, Ordinul nr. 3189/2021 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare
anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobatd prin Ordinul ministrului
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educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011, publicat in Monitorul Oficial, Partea
I nr. 136 din 10 februarie 2021.

Art. 204 Evaluarea activitatii personalului didactic si personalului didactic auxiliar din unitatile
si institutiile de invatamant preuniversitar se realizeaza in urmatoarele etape:

1.Autoevaluarea activitatii realizatd de fiecare angajat pe baza fisei de autoevaluare/evaluare si
a raportului de autoevaluare justificativ pentru punctajul acordat in fisa de autoevaluare.
2.Evaluarea activitatii personalului didactic/didactic auxiliar este realizata la nivelul comisiei
metodice sau al compartimentului functional prin evaluare obiectiva - punctaj acordat de catre
toti membrii comisiei pentru fiecare persoana evaluata.

3.Evaluarea finala a activitatii personalului didactic/didactic auxiliar se face in cadrul
Consiliului de administratie al LTEL.

Art. 205 Pentru fiecare etapa de evaluare prevazuta in prezenta Metodologie, vor fi luate in
considerare rezultatele auditarii periodice a resursei umane din invatamantul preuniversitar
realizatd de inspectoratele scolare, precum si rezultatele altor evaludri externe din perioada
analizata (prin inspectie scolard, evaluare institutionald etc.) daca acestea exista si fac referire
explicita la activitatea cadrului didactic/didactic auxiliar evaluat.

Art. 206. (1) Cadrul didactic/didactic auxiliar are obligatia sid isi completeze fisa de
autoevaluare a activitatii desfasurate si sa o depuna, impreuna cu raportul de autoevaluare a
activitatii, la secretariatul unitatii de invatdmant, conform perioadei prevazute in graficul din
anexa 1 a prezentei metodologii.

(2) La solicitarea Comisiilor metodice/compartimentelor functionale sau a Consiliului de
Administratie, daca este cazul, cadrele didactice /didactice auxiliare depun, ca anexe la raportul
de autoevaluare, documente justificative pentru punctajul acordat la autoevaluare, doar pentru
activitatile care nu s-au desfasurat in scoald si nu exista, ca obligatie, la Art.175

Art. 207 (1) Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza in cadrul sedintelor de
comisiemetodica, pe specialitati/arii curriculare conform graficului activitatilor de evaluare
prevazut in anexa 1 a prezentei metodologii.

(2) Evaluarea activitatii personalului didactic auxiliar se realizeazd 1n cadrul
sedintelor/compartimentelor functionale in care acestea isi desfasoara activitatea, conform
graficului activitatilor de evaluare prevazute n anexa 1.

(3) Fiecare comisie metodicd/compartiment completeaza rubrica de evaluare mentionata in fisa
de autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar ( Tn baza procesului-
verbal incheiat ) si inainteaza fisele si procesul verbal din cadrul sedintei Consiliului de
Administratie.

Art. 208. (1) La solicitarea directorului unitatii de invatamant se intruneste Consiliul de
Administratie al LTEL pentru acordarea punctajului final de evaluare pe baza fisei cadru de
evaluare a personalului didactic/didactic auxiliar.

(2) Consiliul de administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare si
acordd propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finala se face 1n prezenta cadrului
didactic/didactic auxiliar in cauza care argumenteaza, la solicitarea membrilor Consiliului de
Administratie acordarea punctajului la autoevaluare.
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(3) Consiliul de administratie completeaza fisa de evaluare pentru fiecare cadru
didactic/didactic auxiliar si stabileste punctajul final de evaluare.

(4) Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditiile prezentei metodologii,
este:

- de la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;

- de la 84,99 pana la 71 de puncte, calificativul Bine;

- de la 70,99 pana la 61 de puncte, calificativul Satisfacator;

- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.

(5) In baza punctajului final acordat, Consiliul de Administratie stabileste calificativul anual
pentru fiecare angajat n parte.

(6) Hotararea Consiliului de Administratie privind punctajul final si calificativul anual al
cadrelor didactice/didactice auxiliare se adoptd conform prevederilor 1Legii invatamantului
preuniversitar nr. 198/2023.

Art. 209. (1) Calificativul anual si punctajul corespunzator acordate de catre Consiliului de
administratie sunt aduse la cunostinta fiecarui cadru didactic/didactic auxiliar in mod direct,
daca acesta este prezent la sedinta Consiliului de administratie.

(2) Cadrele didactice care nu au putut fi prezente la sedinta Consiliului de administratie au
obligatia ca 1n termen de cel mult 3 zile lucrdtoare sa 1si ridice de la secretariatul unitatii
scolare, comunicarea scrisa cu punctajul si calificativul acordat.

Cap. XXVII - Evaluarea personalului nedidactic

Art. 210. Activitatea profesionald se apreciazad anual de catre conducatorul ierarhic superior al
persoanei evaluate.

Art. 211.Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1-31 ianuarie a fiecdrui an.

Art. 212 Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianurie si 31 decembrie a anului anterior celui
in care se face evaluarea.

Art. 213. Evaluarea performantelor profesionale individuale se va realiza pe baza urmatoarelor
criterii:

- Cunostinte si experienta;

- Complexitatea, creativitatea si diversitatea activitatilor;

- Contacte si comunicare;

- Conditii de munca;

ageg o,

- Respectarea RI,

- Respectarea normelor de protectie si securitate in munca;

- Respectarea normelor PSI;

- Indeplinierea sarcinilor din fisa postului;

- Tndeplinirea sarcinilor suplimentare date de superiorul ierarhic.

Art. 214 Pe baza criteriilor prezentate la pct. 4 persoana care realizeaza evaluarea acorda note
de la 1 la 5, pentru fiecare criteriu.

Art. 215 Se acorda calificativul final al evaluarii: nesatisfacator, satisfacator, bine, foarte bine.
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Art. 216 Dupa aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemnarilor facute de evaluator in
fisa de evaluare, aceasta se semneaza de catre evaluator si persoana evaluata.

Art. 217 Fisele de evaluare se contrasemneazd de persoana cu functie superioard ierarhic
evaluatorului.

Art. 218 In cazul in care se acorda calificativul nesatisficitor, se considerd ci persoana
evaluata nu corespunde cerintelor postului si Sse va proceda in conformitate cu prevederile
legislatiei muncii in vigoare.

Cap. XXVIII - Protectia datelor cu caracter personal

Art. 219 Informatii generale despre datele cu caracter personal

Sunt considerate date cu caracter personal:

[] nume, prenume;

[0 CNP;

[ seria si nr. de la Cl/Pasaport;

[ sexul;

] data si locul nasterii;

[J cetatenia;

(] semnatura;

[] datele din actele de stare civila;

[] asigurari de sanatate si sociale;

[ profesie;

O loc de munca;

[1 formare profesionalda — diplome, studii;

O situatia familiala;

[ detalii de contact - numar de telefon personal, adresa de email, adresa de domiciliu/resedinta,
etc.;

] permisul de conducere (in cazul soferilor);

[J date bancare;

[ referinte/recomandari;

[J accidente de munci;

[] publicatii;

[J date din Curriculum Vitae;

[1 imaginea fizica si vocea, captate de camerele de supraveghere audio-video.

Art. 220 Categorii de persoane

LTEL prelucreaza datele cu caracter personal ale urmatoarelor categorii de persoane fizice, in
functie de scopul prevazut la Art. 219, cu respectarea prevederilor Regulamentului nr. 679/2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor):

a) Elevi, parinti/tutori/reprezentanti legali ai acestora, al{i membri ai familiei, candidati la
examenele nationale, viitori elevi, personal didactic de predare, personal didactic auxiliar si
personal administrativ in relatii contractuale cu LTEL;
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b) Elevi, personal didactic de predare, personal didactic auxiliar, personal administrativ sau alti
membri ai familiei acestor categorii enumerate posibili beneficiari ai programelor de protectie
sociala derulate de Ministerul Educatiei;

c) Elevi, personal didactic de predare, personal didactic auxiliar, personal administrativ,
vizitatori, orice persoand care intrd in sediul unitatii, care este dotat cu sistem de supraveghere
video;

d) Orice persoana fizica sau juridica ce are raporturi de naturd comerciald sau contractuald cu
LTEL.

Art. 221 Scopul colectarii si prelucririi - Conform cerintelor Regulamentului U.E. nr. 679 /
2016 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date, LTEL are obligatia de a administra in conditii de siguranta si numai
pentru scopurile specificate, datele personale care 1i sunt furnizate despre categoriile de
persoane fizice prevazute la Sectiunea Categorii de persoane. Scopul colectarii datelor este
furnizarea serviciilor educationale, analiza si prelucrarea de date statistice necesare pentru
fundamentarea deciziilor n  managementul sistemului educational, monitorizarea
accesului/persoanelor 1n spatiile unitatii, securitatea persoanelor si a spatiilor unitatii
monitorizare video si securitate.

Art. 222 Motivatia colectirii si prelucririi - Scopul major pentru care LTEL colecteaza date
cu caracter personal tine de prelucrari ale informatiilor pe baza carora sa se poatd lua decizii
coerente si corecte Tn managementul sistemului educational. Desi actul educational pentru
invatamantul obligatoriu este gratuit, persoanele fizice sunt obligate sa furnizeze o serie de date
obligatorii (informatii despre identitatea persoanei precum si a parintilor sau reprezentantilor
legali, acceptul monitorizarii imaginii pentru sporirea securitdtii in sistemul educational),
acestea fiind necesare Tn vederea derularii/initierii de raporturi cu LTEL cu respectarea
prevederilor legale (de exemplu: cele privind relatia cu angajatii sau cele privind inscrierea in
invatimant sau cele privind evidenta rezultatelor scolare sau a actelor de studii). In cazul
refuzului de a furniza aceste date, LTEL poate sa refuze initierea de raporturi juridice, intrucat
poate fi pusa in imposibilitatea de a respecta cerintele reglementarilor speciale Tn domeniul
educational, iar in cazul angajatilor, a prevederilor dreptului muncii. De asemenea, LTEL
colecteaza si o serie de informatii care nu au caracter obligatoriu (de exemplu: adresa de email,
telefon) in vederea imbunatatirii modului de comunicare cu elevii, paringii sau reprezentantii
legali ai acestora, precum si pentru realizarea ulterioara de sondaje statistice (selectarea
aleatoare a unui esantion si administrarea unui chestionar relativ la aspectele educationale),
utilizand comunicarea prin sistemul postei electronice. In cazul n care persoanele si-au dat
acordul pentru colectarea si prelucrarea unor datelor cu caracter optional, au dreptul ca ulterior
sa solicite excluderea din baza de date a LTEL a acestor informatii. Refuzul furnizarii si/ sau
prelucrarii datelor informatiilor optionale poate duce la imposibilitatea ca LTEL sa transmita
informatii despre serviciile sale.

Art. 223 Partile care au acces la informatiile cu caracter personal — Informatiile Tnregistrate
sunt destinate utilizarii de catre operator §i sunt comunicate numai urmatorilor destinatari:
persoana vizata, reprezentantii legali ai persoanei vizate, angajati ai operatorului cu drept de
acces, Tmputernicitul operatorului, alte persoane fizice/juridice care prelucreaza datele personale
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in numele operatorului, autoritatea judecatoreascd, politia, organe de urmarire penald si alte
institutii abilitate de lege sa solicite informatii.

Art. 224 Drepturile persoanelor a caror date personale sunt colectate si/ sau prelucrate

(1) La cererea persoanelor fizice, LTEL confirma daca prelucreaza sau nu date personale, in
mod gratuit. Unitatea se obligd sa rectifice, sd actualizeze, sa blocheze, sd steargd sau sa
transforme in date anonime, in mod gratuit, datele a caror prelucrare nu este conforma cu
prevederile Regulamentului U.E. nr. 679 / 2016.

(2) Conform Regulamentului U.E. nr. 679 / 2016, persoanele fizice beneficiaza de dreptul de
acces, de interventie asupra datelor, dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale si dreptul
de a se adresa justitiei. Totodata, persoanele au dreptul sa se opuna prelucrarii datelor personale
care le privesc si sa solicite stergerea datelor, cu exceptia situatiilor prevazute de lege, cand
prelucrarea de catre LTEL a datelor este obligatorie.

(3) Pentru exercitarea drepturilor prevazute la alin. (2), persoanele ale caror date sunt prelucrate,
se pot adresa unitdfii cu o cerere scrisd, datatd si semnatd, prin intermediul emailului
secretariatlovi@yahoo.com sau direct la sediul LTEL.

Art. 225 incilcarea securititii datelor cu caracter personal

(1) Angajatii LTEL care observa o incélcare a securitatii datelor cu caracter personal sau situatii
de vulnerabilitate vor notifica de urgenta responsabilul prelucrarii datelor cu caracter personal,
Tn mod direct sau Tn scris, pe adresa de e-mail dedicata.

(2) Responsabilul prelucrarii datelor cu caracter personal va comunica situatia la Inspectoratul
Scolar si va notifica autoritatea de supraveghere, in conformitate cu prevederile art. 33 din
Regulamentul U.E. nr. 679 / 2016. De asemenea, va lua toate masurile necesare diminuarii
consecintelor.

Art. 226 Monitorizarea audio-video prin intermediul sistemelor de supraveghere audio-
video

(1) In urma obtinerii acordului majorittii simple a parintilor sau reprezentantilor legali ai
elevilor minori si a elevilor majori si salariatilor unitatii de invatamant / in urma situatilor
exceptionale, atunci cand existd un risc crescut de violentad in spatiul scolar, fiind nregistrat un
numdr semnificativ de sesizari privind sdvarsirea unor acte de violenta fizica si/sau psihica, in
vederea asigurdrii pazei §i protectiei persoanelor, bunurilor si valorilor, precum si in scopul
prevenirii actelor de violenta fizica si/sau psihica, LTEL a decis instalarea unui sistem de
supraveghere audio-video.

(2) Monitorizarea audio-video prin intermediul sistemului de supraveghere audio-video a
activitatii din LTEL se utilizeazd in scopul monitorizarii accesului persoanelor in unitate,
asigurdrii pazei si protectiei persoanelor, bunurilor si valorilor, a imobilelor si imprejurimilor
acestora, impotriva oricaror actiuni ilicite care lezeazd dreptul de proprietate, existenta
materiald a acestora, precum si a protejarii persoanelor impotriva oricaror acte ostile care le pot
periclita viata, integritatea fizica sau sdnatatea.

(4) Unitatea de invatamant isi asuma raspunderea cu privire la respectarea prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
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general privind protectia datelor), precum si ale Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere in
aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificarile ulterioare, si in acest sens Se
instituie garantii care se refera la:

a) respectarea modului de prelucrare a datelor cu caracter personal si a perioadei de stocare,
precum si stergerea acestora dupa expirarea perioadei de stocare;

b) asigurarea securitatii si confidentialitatii inregistrarilor audio-video;

¢) stabilirea conditiilor tehnice, astfel incéat datele cu caracter personal sd nu fie diseminate in
spatiul public;

d) respectarea conditiilor 1n care se realizeaza accesul la Tnregistrari;

e) informarea persoanelor vizate cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.

Art. 227 Zonele monitorizate

(6) Amplasarea camerelor de supraveghere a fost realizatd in conformitate cu legislatia n
vigoare. Sistemele de supraveghere audio-video sunt instalate in spatiul scolar, dupa cum
urmeaza: in sdlile de clasa, in exteriorul cladirilor, pe holuri. Nu sunt monitorizate vestiarele si
grupurile sanitare.

(7) Camerele sistemului de supraveghere audio-video sunt instalate in fiecare sald de clasa,
astfel incat sa asigure vizibilitatea tuturor persoanelor din interiorul acesteia si sa nu poatd fi
obturata printr-o anumitd pozitionare a unor persoane sau obiecte.

(8) In silile supravegheate audio-video, camerele sistemului de supraveghere audio-video sunt
instalate astfel incat acestea sa surprinda, cel putin frontal, toti elevii, precum si toate actiunile
st dialogurile persoanelor aflate in sala.

(9) Sistemul de supraveghere audio-video dispune de un spatiu de stocare care permite
nregistrarea audio-video pe tot parcursul desfasurarii activitatilor in unitatea de invatamant.
(11) Orice problema legata de functionarea sistemului de supraveghere audio-video va fi adusa
la cunostinta conducerii unitdtii si rezolvata in cel mai scurt timp posibil. Orice situatie care
impiedica desfasurarea in conditii normale a procesului de supraveghere audio-video a
activitatilor din unitatea de invatdmant va fi raportata imediat conducerii unitdtii, cu indicarea
cauzelor care au dus la aparitia ei.

(12) Sistemul de supraveghere audio-video functioneaza pe intreg intervalul orar de desfasurare
a activitatilor din unitatea de invatamant.

(13) Personalului LTEL, cu exceptia persoanei desemnate si directorului unitétii, ii este interzisa
interventia asupra sistemului de supraveghere audio-video.

(14) Zonele aflate sub supraveghere audio-video sunt marcate corespunzator, prin afise care
contin mentiuni precum: ,,sald de clasa monitorizata audio-video”; ,,incintd monitorizata audio-
video”; ,,cladire monitorizata audio-video”; ,,spatiu monitorizat audio-video”.

(15) Unitatea furnizeaza persoanelor care intra in zona supravegheata audio-video informatiile
privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

Art. 228 Obligatiile unitatii de invatamant
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(16) Unitatea de Invatamant are urmatoarele obligatii:

a) de a folosi Inregistrarile audio-video numai in scopul cercetarii cazurilor de violenta, fizica
sau psihicd, respectiv a cazurilor ce vizeaza protectia bunurilor si valorilor, care se produc n
unitatea de invatdmant;

b) de a utiliza numai camere sau dispozitive de supraveghere configurate cu circuit inchis, care
nu permit configurarea sau accesul din afara unitatii de Invatamant;

c) de a desemna o persoand cu atributii de monitorizare a functionarii sistemului de
supraveghere audio-video, de regula un cadru didactic, precum si un responsabil cu protectia
datelor cu caracter personal, de regulda directorul adjunct sau un membru al Consiliului de
administratie, dupa caz;

d) de a asigura stocarea si pastrarea, in conditii de siguranta si confidentialitate, a inregistrarilor
audio-video pentru o perioadd de 20 de zile, cu exceptia cazurilor temeinic justificate cand
aceastd perioadd se prelungeste pana la finalizarea cercetarilor privind sesizarile formulate,
dupa care aceste informatii se sterg automat;

e) de a nu folosi inregistrarile audio-video in vederea evaluarii profesionale a cadrelor didactice
sau 1n solutionarea contestatiilor privind evaluarea elevilor la orele de curs;

f) de a asigura functionarea corespunzatoare a sistemelor de supraveghere audio-video;

g) de a pune la dispozitia organelor de urmarire penald inregistrarile audio-video, daca exista o
solicitare Tn acest sens.

(17) Unitatea de invatamant cu sistem de supraveghere audio-video garanteaza caracterul
confidential si privat al inregistrarilor audio-video.

(18) Inregistrarile audio-video din spatiul scolar nu pot fi comercializate si nu pot fi ficute
publice.

Art. 229 Accesul la inregistririle audio-video

(19) Accesul la inregistrarile audio-video se face in baza unei cereri scrise, motivata, aprobata
de CA-ul LTEL, numai prin vizualizarea acestora, de catre urmatoarele categorii de persoane:

a) parintele sau reprezentantul legal al elevului minor, elevul major sau personalul unitatii de
invatadmant;

b) reprezentatii DMBIP (Inspectoratului Scolar), ai Ministerului Educatiei si ai Directiei
Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului;

¢) psihologul/consilierul scolar din unitatea de Invatdmant preuniversitar, cu acordul parintelui
sau reprezentantului legal al elevului minor sau al elevului major.

(20) Cererea trebuie sd contind si perioada de timp corespunzdtoare inregistrarilor care se
solicita.

(21) Persoanele care au acces la inregistrarile audio-video din spatiul scolar nu pot publica
aceste materiale si nu le pot folosi ca mijloc pentru prejudicierea imaginii sau integritatii fizice
sau psihice a beneficiarilor primari, a parintilor sau reprezentantilor legali ai acestora sau a
personalului angajat Tn unitate.

(22) Dezvaluirea datelor cu caracter personal colectate prin intermediul sistemului de
supraveghere audio-video.
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(23) Informatiile inregistrate prin sistemele de supraveghere video sunt destinate utilizérii de
catre unitate in scopul monitorizarii accesului persoanelor In unitate, al asigurarii securitatii
spatiilor si bunurilor unitatii, precum si al sigurantei persoanelor aflate in unitate si sunt puse la
dispozitia organelor judiciare si a altor institutii abilitate de lege sa solicite aceste informatii, la
cererea expresd a acestora.

(24) Orice activitate de transfer si dezvaluire a datelor personale catre terti va fi documentata si
supusa unei evaluari riguroase privind necesitatea comunicarii si compatibilitatea dintre scopul
in care se face comunicarea si scopul in care aceste date au fost colectate initial pentru
prelucrare (de securitate si control acces). In aceste cazuri va fi consultat si responsabilul
desemnat cu protectia datelor.

(25) O inregistrare se poate descarca si viziona in cazul producerii unui incident de securitate, Tn
cazul desfasurarii unei anchete disciplinare, in cazul procedurii unui incident in sala de clasa
sau 1n spatiul unitatii de invatamant, precum si in orice alte cazuri temeinic justificate.

(26) Durata de stocare si pastrare, in conditii de siguranta si confidentialitate, a Tnregistrarilor
audio-video este de maxim 20 de zile, cu exceptia cazurilor temeinic justificate cand aceasta
perioadd se prelungeste pana la finalizarea cercetarilor privind sesizarile formulate, dupa care
aceste informatii se sterg automat.

(27) Pastrarea este documentata riguros, iar necesitatea pastrarii este revizuitd periodic.

(28) Conducerea unitatii de invatdmant si persoanele desemnate sunt obligate sa asigure
integritatea datelor de pe unitatea de stocare a sistemului audio-video.

(29) Unitatea de invatamant poate solicita fonduri pentru achizitionarea de sisteme de
supravechere audio-video de la unitatea administrativ teritoriala sau de la Ministrul Educatiei.
Art. 230 (1) La nivelul LTEL, persoana responsabila cu monitorizarea functionarii sistemului
de supraveghere audio-video este domnul Frincu Alin, avand functia de informatician in cadrul
unitdtii. Persoana desemnata se asigura ca sistemul de supraveghere functioneaza in parametri
normali si verifica, in timpul desfasurarii activitdtilor, daca sistemul de supraveghere audio-
video functioneaza si inregistreaza activitatea in toate zonele supravegheate audio-video.

(2) Responsabilul desemnat cu protectia datelor cu caracter personal este d-na Enachescu
Cristina, avand functia de director adjunct in cadrul unitatii.

Cap. XXIX- Regulament de ordine interioara pentru elevi

Drepturi ale elevilor:

1. Sa fie inscrisi si sa activeze in cadrul LTEL conform cu optiunile lor;

2. Sa participe la fiecare ora de curs cu tot ceea ce solicitd cadrele didactice ( caiete,
stilou/creion, manuale, auxiliare etc.);

3. Sa fie prezenti in clasa cu cdteva minute inainte de inceperea orelor;

4. Sa participe la concursuri organizate de institutie si sd fie premiat in conditiile stabilite;

5. Sa utilizeze gratuit, sub Indrumarea cadrelor didactice pe toatd durata studiilor, baza
materiald si didactica de care dispune institutia, inclusiv materiale consumabile; sa lectureze
carti din Biblioteca liceului;

6. Sa participe la activitatile si actiunile turistice, tehnice, artistice, organizate de institutie;

7. Sa beneficieze de tabere, concursuri si activitati stabilite de ME;
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8. Sa fie evidentiat in urma activitatii desfasurate inclusiv prin premii;

9. Sa pastreze ordinea si curdtenia in institutie si Imprejurimi;

10. Sa respecte Intocmai instructiunile cu privire la protectia muncii si circulatie si cele stabilite
de cadrele didactice;

11. Sa pastreze cu grija materialele cu care lucreaza si sa le utilizeze numai in scopul construirii
efective a lucrarilor propuse de cadru didactic;

12. Sé nu calce si sa nu distruga spatiul verde din curtea institutiei si sa nu arunce hartii sau alte
resturi;

13. Sa se joace 1n locurile destinate acestui scop si sd nu faca galagie pentru a nu deranja munca
celorlalti copii;

14. Dupa incheierea activitatilor, sa curete locul de munca, sa redea cadrelor didactice uneltele
si materialele cu care a lucrat;

15. Sa ia atitudine impotriva actelor de disciplina ale colegilor;

16. Sa respecte toate obligatiile stabilite in Regulamentul-cadru de organizare si functionare a
unitatii de Invatamant ( inclusiv sa poarte uniforma specifica liceului, la primar, si ecusonul cu
insemnele LTEL, pentru gimnaziu si liceu), precum si sa depuna toate eforturile pentru insusirea
temeinica a cunostintelor predate in timpul orelor de activitate, sd execute lucrari de calitate;

17. S@ nu vind cu tinuta indecentd ( tinutd indecenta pentru fete Tnseamna: fuste/rochii scurte,
bluze decoltate, scurte, pantaloni scurti, blugi taiati, pantaloni/fuste mulate; pentru baieti:
pantaloni prea stramti sau prea largi, pantaloni scurti ).

18. Sa puna telefonul, la inceputul fiecarei ora de curs, in spatiul special amenajat pentru
telefoane, si sa il preia la sfarsitul orei. Daca apare o situatie de urgenta, poate solicita folosirea
acestuia.

Cap. XXX - Atributii ale elevului de serviciu

Elevul de serviciu pe clasa:

- Pregateste tabla inaintea fiecarei ore de curs, asigurandu-se ca este curata si o sterge in timpul
orelor la solicitarea profesorului;

- Anunta absentii din ziua respectiva, la solicitarea profesorului;

- Aeriseste clasa n pauze;

- Atrage atentia colegilor, daca acestia arunca ambalajele pe jos, sau daca le cade accidental si
se strdduieste sa mentina clasa curata,

- In pauza dinaintea ultimei ore se asigura ci nu mai sunt in banci si pe jos ambalaje si resturi de
mancare sau gunoaie de orice fel, atentionandu-i pe colegii la a caror banca se gasesc acestea;

- La finalul ultimei orei se asigura ca lumina este stinsa, laptopul si videoproiectorul sunt
inchise si clasa este curatd;

19. Nu se vor face programari ( la medic sau la alte cabinete) n timpul programului de cursuri.

Cap. XXXI— Disciplina scolara

Reguli de aplicare:

20.0Orice comportament nepotrivit reclamat de un elev trebuie verificat de catre cadrul didactic
responsabil al clasei cu alti elevi sau cu persoane prezente la incident.
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21.Un comportament deranjant in timpul cursurilor sau in pauze este imediat oprit de catre
cadrul didactic care il observa, iar repetarea acestuia conduce la Incadrarea lui n abateri care
trebuie sanctionate.

22.Un comportament violent observat de un cadru didactic trebuie stopat imediat, dupa care
incidentul trebuie solutionat.

23.Cadrele didactice trebuie sd se asigure permanent cd elevii au inteles ce este gresit si
consecintele comportamentului lor pentru parcursul scolar si pentru grupul din care fac parte.

24 Exemple de comportamente incompatibile cu regulamentul scolar:

Abateri:

- Distragerea repetata a atentiei colegilor in timpul orelor prin gesturi, jocuri, afirmatii etc.;

- Intrarea n alte clase fara permisiunea elevilor respectivi.

- Folosirea mingilor grele, rolelor, skateboardurilor, bicicletelor si altor elemente care prezinta
risc in cladire sau in curte;

- Chiulul si intarzierea intentionata, repetata, la ore;

- Distrugerea spatiului verde si a altor bunuri;

- Folosirea telefoanelor, smartwhatch-urilor si alte gadgeturi care distrag atentia in timpul orelor
sau pauzelor;

- Folosirea in scoala a unor carti/reviste cu continut incompatibil cu valorile scolii (vrajitorie,
crime, imoralitate, obscene/carti Manga etc.;

- Exprimarea fizicd, in incinta sau proximitatea scolii, a sentimentelor romantice;

- Folosirea bunurilor altuia fara permisiune (penare, mancare, etc.);

- Absenta uniformei, a ecusonului;

-Aspect neglijent sau extravagant si orice nepotrivire cu mediului scolar crestin (tunsoarea,
hainele);

- Bijuterii, altele decét cerceii mici in urechile fetelor;

- Desene pe maini si tatuaje pe corp;

- Par vopsit, unghii colorate si mari, machiaj evident, incaltdminte nepotrivitad varstei (tocuri
mari la fete);

- Orice alt act de indisciplind care perturbd activitatea scolard prin nerespectarea vreunei limite.

Abateri grave:

- Aducerea in scoald a unor obiecte cu potential vatamator: brichete, chibrituri, cutite, bricege,
lame, artificii, petarde, spray de auto-aparare, sabii si pistoale jucarie, droguri, alcool, tigari etc.;
- Copiatul, tentativa de copiat, facilitarea copierii altora, observate direct de profesor, sau
ulterior, pe camera video;

- Atacurile la persoana pe paginile de socializare;

- Furtul de la scoala sau de la colegi;

-Jigniri, ironii, insulte, 1injurdturi, comportament rautdcios si orice formad de
bullying/cyberbulling care ii afecteaza pe colegii de clasd/de scoald;

- Alte abateri care ignora limitele impuse.

Abateri foarte grave:
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-Violenta fizica: provocarea violentei, raspunsul violent la provocari, violenta fizica fatd de
colegi sau angajatii scolii in mod intentionat;

-Gesturi, actiuni, cuvinte cu continut obscen;

-Vizionarea sau promovarea printre colegi a site-urilor pornografice;

-Manifestarea in afara scolii a unor comportamente huliganice, pornografice;

-Folosirea 1n incinta sau proximitatea scolii a tigarilor clasice, electronice, vaping, etnobotanice,
droguri, medicamente Tn exces;

-Postarea unui continut contrar scolii si valorilor crestine ale acesteia, pe paginile proprii de
socializare;

-Alt comportament care submineaza valorile scolii, integritatea fizica a publicului ei si calitatea
actului didactic.

|. Pasii parcursi pentru corectarea unui comportament care se incadreaza la ,,Abateri”
sunt urmatorii:

1. Avertisment verbal asupra comportamentului. Se face in particular, de catre profesorul care
observa un comportament nepotrivit.

2. Dacd in urma discutiei purtate, elevul repetd comportamentul inadecvat in prezenta
profesorului, acesta anuntd parintele si solicitd implicarea acestuia 1n stabilirea strategiei
educationale.

3. Daca situatia se repeta, profesorul /dirigintele emite un avertisment scris. Dupa acordarea
avertismentului, dirigintele solicitd elevului un angajament verbal sau scris pentru bund purtare.
4. Daca un elev este reclamat cd a manifestat sau a repetat un comportament negativ, dirigintele
cerceteaza fapta si numai dupa aceea contacteaza parintele si aplica cele trei reguli de mai sus.
5. La maximum trei remarci negative privind comportamentul, care sunt Tnscrise de profesori
diferiti in catalogul electronic, comisia de disciplina va hotéri sanctiunea.

Cuprins:
Cap. | - Dispozitii generale — p. 2
Cap. Il- Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii — p. 3
Cap. Il - Reguli privind protectia, igiena, sdnatatea si securitatea in munca — p. 4
Cap. IV - Instructiuni SSM specifice salilor de clasa si birourilor — p. 6
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Cap. V - Instructiuni specifice laboratoarelor de fizica — p. 9

Cap. VI - Instructiuni SSM specifice laboratoarelor de chimie, biologie. — p. 11

Cap. VII - Instruirea periodica a angajatilor — p. 15

Cap. VIII - Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme
de incélcare a demnitatii - p. 15

Cap. IX - Drepturile conducerii unitétii - p. 18

Cap. X - Obligatiile conducerii unitatii — p. 19

Cap. XI - Drepturile salariatilor — p. 21

Cap. XII - Obligatiile salariatilor — p. 21

Cap. XIII - Interdictiile salariatului — p. 23

Cap. XIV - Reguli generale — p. 25

Cap. XV - Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor —
p. 26

Cap. XVI - Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate — p. 28

Cap. XVII - Organizarea timpului de lucru —p. 29

Cap. XVIII - Sarbatori legale — p. 30

Cap. XIX. Concediul de odihna — p. 31

Cap. XX - Concedii fara plata — p. 32

Cap. XXI - Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile. Abaterea disciplinara — p. 33

Cap. XXII - Sanctiunile disciplinare — p. 33

Cap. XXIII - Reguli referitoare la procedura disciplinara — p. 34

Cap. XXV - Raspunderea patrimoniald — p. 35

Cap. XXV - Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice — p. 37
Cap. XXVI - Evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar - p. 37

Cap. XXVII - Evaluarea personalului nedidactic - p. 39

Cap. XXVIII - Protectia datelor cu caracter personal — p. 40

Cap. XXIX- Regulament de ordine interioara pentru elevi - p. 46

Cap. XXX - Atributii ale elevului de serviciu — p. 46

Cap. XXXI- Disciplina scolara — p. 47
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