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CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

11. Regulamentul Intern al Liceului Teoretic "Liviu Rebreamu” Turda respecta prevederile

Codului muncii (legea nr. 345/2011, cu modificirile si completirile ulterioare),a Comtractului

colectiv de munci (435/2019), Legii Educatiei Nationale, nr.1/2011, Regulamentului Cadru de

organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar OMENCS 5079/2016,

OMEC 447/31.08.2020, Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului,

OMEC 5545/10.09.2020 privind desfagurarea activitdtii didactice cu ajutorul tehnologiei informatice

sia internetului si protectia datelor cu caracter personal, a altor legi aflate in vigoare, a dispozitiilor

Ministerului Educatiei gi Cercetiirii si ale Inspectoratului Scolar Judetean, care au prioritate asupra lui

in toate cazurile.

1.2, Prevederile prezentului Regulament se aplicid tuturor salariatilor, indiferent de durata

contractului de muncd sau de modalititile in care este prestatd munca, avind caracter obligatoriu.
Prevederile prezentului regulament sunt valabile pentru intregul personal al scolii, pentru elevi

pentru angajatii temporari sau cei ai altor unititi, pe perioada cét isi desfasoard activitatea in aceast

liceu, precum si pentru elevii altor scoli si licee care participd la activititi in Liceul "Liviu Rebreanu”,

pentru parin{i sau alte persoane care intrd In gcoald.

1.3. Regulamentul intern cuprinde urmitoarele categorii de dispozitii:

a) Reguli privind protectia, igiena si securitatea In munci ;

b) Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii i al inldturdrii oricdrei forme de Incalcare a

demnit&gii;

c¢) Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor séi;

d) Procedura de solufionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariafilor;

) Reguli concrete privind disciplina ;

) Abaterile disciplinare §i sanctiunile aplicabile;

2) Reguli referitoare la procedura disciplinari;

h) Modalititile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice.

1.4. Prevederile prezentului Regulament Intern sunt obligatorii pentru salariatii institufiei, permanenti

si temporari, §i intrd n vigoare din momentul [udrii la cunostintd de citre acestia, dupi cum urmeazi:

prin afigare la avizier /site-ul unitatii.

1.5. Prezentul Regulament Intern este un act normativ cu caracter intern, prin care se stabilesc regulile

cu privire la organizarea si disicplina muncii in cadrul gcolii, precum si drepturile si obligatiile

salariatilor,




CAPITOLUL II: REGULI PRIVIND PROTECTIA,
IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

2.1. Conducerea LICEULUI TEORETIC”LIVIU REBREANU” are obligatia de a Iua toate mésurile
necesare pentru protejarea vietii §i s#nitifii salariatilor inclusiv pentru activititile de prevenire a
riscurilor profesionale, de a asigura securitatea i siinfitatea salariafilor in toate aspectele legate de
munci prin informarea §i pregitirea, punerea in aplicare a organizirii protectiei muncii si mijloacelor
necesare acesteia.

2.2. In acest sens la nivelul liceului se vor identifica factorii de risc pentru s#intate si securitate in
munc# . Rolul acestora este de a stabili sistemul de factori tehnici i nocivi care acfioneazi asupra
salariatilor In procesul muncii precum si mésurile organizatorice sau disciplinare care se impun si
asigurd controlul activititii de protectie a muncii.

2.3. Normele de protectie a muncii stabilesc mésuri generale de protectie a muncii pentru prevenirea
accidentelor de muncd si a bolilor profesionale, aplicabile tuturor angajatilor, mésuri de protectie a
muncii specifice pentru anumite profesii sau anumite activititi, mésuri de protectie specifice aplicabile
anumitor categorii de personal,

2.4, Angajatorul are obligatia s3 organizeze instruirea salariatilor sdi in domeniul securititii gi sinatatii
in munci. Instruirea se realizeazi periodic, prin modalititi specifice stabilite de comun acord de cétre
angajator, fmpreund cu comitetul de securitate §i sandtate Tn munci §i cu sindicatul. Instruirea se
realizeazii conform normelor generale de protectia muncii.

2.5. Angajatorul trebuie si stabileascd in fisa postului atributiile si rispunderea angajatilor in domeniul
protectiei muncii, corepunzitor functiilor exercitate.

2.6. Angajatul trebuie s3 ia la cunogtingi de conditiile de muncd §i mésurile de prevenire a accidentelor
de muncd. In cadrul Liceului Teoretic “Liviu Rebreanu” se desfisoard activititi specifice de
Invitdmant preuniversitar secundar inferior si superior.

2.7. Desfisurarea activitafii in aceste conditii presupune un efort fizic si intelectual normal.

2.8. Salariatii au dreptul, dupd caz, de sporuri la salariul de bazi, durati redusd a timpului de
lucru(GRAVIDE), echipament de protectie §i lucru gratuit, materiale igienico-sanitare, concedit
suplimentare.

2.9. Salariafii care lucreazi in conditii speciale de muncé vor fi supusi obligatoriu unui examen
medical efectuat de medicul de medicina muncii in conformitate cu prevederile legislagiei In vigoare.
2.10.Salariatii din cadrul institutiei vor fi dotati cu echipament de protectie si lucru previzut in
normele pentru activitatea pe care o desfigoars si il vor purta si folosi in timpul programului. Dupa

terminarea programului echipamentul din dotare se va curéta si depozita corespunzitor.




111.In functie de categoriile profesionale din cadrul liceului se impune dotarea cu echipamente de
Potectie conform contractului colectiv de muncd.

112. Tn vederea mentinerii si imbunatitirii conditiilor de desfigurare a activitatii la locurile de munca
onducerea va lua cel putin urméitoarele mésuri:

4 amenajarea ergonomici a locurilor de munci;

b asigurarea conditiilor de mediu (iluminat, microclimat, zgomot, vibratii, tempereturd, aerisire,
uniditate);

¢ amenajarea anexelor sociale ale locurilor de munci (vestiare, béi, grupuri sanitare);

213. Angajatorul este obligat s incheie angajatilor un contract cu medicul de medicina muncii care sa
Jresupuni controale obligatorii la angajare i periodice (in functie de riscurile sau responsabilitatile
fecdrui post).

214. Angajatorul este obligat si respecte intocmai indicatiile medicului de medicina muncii pentru
fiecare angajat.

215. Angajatul trebuie si ia la cunogtinti ci este obligat s anunte orice defectiune tehnici sau alte
stuatii care constituie un pericol §i si aduci la cunostinia conducétorului locului de munca orice
acident suferit de el saw/si de ceilalti membri din echipd. Totodati Ji revine obligatia de a-si Tnsusi i
respecta normele si instructiunile de protecfia muncii.

216. incilcarea dispozitiilor legale privitoare la protectia muncii atrage rispunderea disicplinard,
administrativi, materiald, civili sau penald dupd caz, potrivit legii.

2.17. Angajatorul se obligi si ia mésuri privind igiena, protectia sinatétii i securitatea in muncd a
slariatelor gravide si/sau mame, l3uze sau care alipteazi, conform OUG 96/14.10.2003 cu privire la
protectia maternitatii la locurile de muncé, a normelor metodologice de aplicare a prevederilor OUG
96/2003 si a legii 25/2004 pentru aprobarea OUG 96/14.10.2003.

2,18. In vederea mentinerii starii de sinitate a angajailor in perioadele cu temperaturi externe ridicate,

angajatorul trebuie sa asigure programul de lucru si facilitdfile conform OUG 99/2000.

Responsabil SSM (lucritor desemnat SSM)

2.19. Responsabilul SSM (lucriitor desemnat SSM) este numit prin decizie a directorului pentru anul
scolar in curs. in calitate de angajator, directorul are obligatia de a desemna nominal prin decizie, un
lucrator sau mai multi care s& se ocupe de activitagile de prevenire si protectie previtzute de lege. Toate
activitatile se vor consemna in fisa postului si se va asigura ¢i lucritorul desemnat are capacitatea,
timpul si mijloacele adecvate si le efectueze. Responsabilititile responsabilului SSM sunt (conform

art. 15 din HG 1425/2006 cu modific#rile ulterioare):




a. identificarea pericolelor i evaluarea riscurilor pentru fiecare components a sistemului de munci,
Iespectiv executant, sarcind de munc#, mijloace de muncd/ echipamente de munca si mediul de munci
pe locuri de muncé/posturi de lucru;

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

¢. elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de securitate
§i s#indtate in munci, tindnd seama de particularititile activitatilor §i ale unitatii/intreprinderii, precum
si ale locurilor de muncé/posturilor de lucru, §i difuzarea acestora In unitate numai dupi ce au fost
aprobate de citre angajator;

d. verificarea insusirii si aplicrii de cétre toti lucriitorii a misurilor previzute in planul de prevenire
§i protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor $i responsabilitifilor ce le revin in
domeniul securitétii §i séndtitii In munca stabilite prin figa postului;

¢. intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucritorilor
In domeniul securititii si sindtitii in munci;

f. elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitiii instruirii
adecvate pentru fiecare loc de muncé in instructiunile proprii, asigurarea informirii si instruirii
lucrdtorilor in domeniul securititii $i s#natéii in muncd si verificarea insusirii si aplicirii de ciitre
lucrditori a informatiilor primite;

g. elaborarea programului de instruire-testare la nivelul intreprinderii si/sau unititii;

h. asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform prevederilor art.
101-107, si asigurarea ca toti lucratorii si fie instruiti pentru aplicarea lui;

i. evidenta zonelor cu risc ridicat si specific previzute la art. 101-107;

j. stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sinétate in munci, stabilirea tipului de
semnalizare necesar §i amplasarea conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 971/2006 privind
cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau séinitate la locul de munci; |

k. evidenta meseriilor §i a profesiilor previzute de legislatia specificd, pentru care este necesari
autorizarea exercitarii lor;

I. evidenta posturilor de [ucru care necesitd examene medicale suplimentare;

m. evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesitd testarea
aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

n, monitorizarea functiondrii sistemelor si dispozitivelor de protectie.

o. verificarea stdrii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta,
precum si a sistemelor de siguranté;

p. efectuarea controalelor interne la locurile de muncé, cu informarea, in scris, a angajatorului asupra

deficientelor constatate §i asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora;




q. evidenta echipamentelor de muncd §i urmirirea ca verificérile periodice §i, dacd este cazul,
incercirile periodice ale echipamentelor de munca si fie efectuate de persoane competente, conform
prevederilor din Hotirdrea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de securitate gi
sindtate pentru utilizarea in muncé de cétre lucriitori a echipamentelor de munci;

r. identificarea echipamentelor individuale de protectic necesare pentru posturile de lucru si
intocmirea necesarului de dotare a lucritorilor cu echipament individual de protecfie, conform
prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de securitate §i sénétate
pentru utilizarea de citre lucritori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munci;

s. urmirirea intrefinerii adecvate a echipamentelor individuale de protectie si a inlocuirii lor la
termenele stabilite, precum gi in celelalte situatii previzute de Hotdrdrea Guvernului nr. 1.048/2006;

t. participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute la art. 108-177;

u. intocmirea evidentelor conform competentelor previizute la art. 108-177,

v. elaborarea rapoartelor privind accidentele de muncé suferite de lucritorii din unmitate, n
conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din lege;

w. urmdrirea realizirii masurilor dispuse de cétre inspectorii de muncd, cu prilejul vizitelor de control
si al cercetarii evenimentelor;

X. colaborarea cu lucrdtorii gi/sau reprezentantii lucritorilor, serviciile externe de prevenire si
protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordondrii mésurilor de prevenire §i protectie;

y. colaborarea cu lucritorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe .

z. urmirirea actualizirii planului de avertizare, a planului de protectie §i prevenire $i a planului de
evacuare; |

aa, propunerea de clauze privind securitatea si sénitatea In muncé la incheierea contractelor de prestiri
de servicii cu alii angajatori,

bb. intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfiigurarea acestor activitati.

cc. alte activitafi necesare/specifice asigurdrii securititii gi s&natétii lucratorilor la locul de muncé.

Cadrul tehnic privind apirarea impotriva incendiilor i situatiile de urgenta

2.20, Cadrul tehnic privind apirarea Impotriva incendiilor este numit prin decizie a directorului.

Atributiile cadrului tehnic sunt:
participi la elaborarea si aplicarea conceptiei de apirare impotriva incendiilor la nivelul liceului;

b. controleazi aplicarea normelor de apérare impotriva incendiilor in domeniul specific;

¢. propune includerea in bugetul societiifii a fondurilor necesare organizirii activitifii de apérare
impotriva incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apdrarea impotriva incendiilor si
echipamente de protectie specifice;

d. indrumi si controleazi activitatea de apirare Impotriva incendiilor §i analizeazi respectarea

incadririi in criteriile de constituire a serviciilor de urgent voluntare sau private, dupi caz.




t prezintd conducerii, semestrial sau ori de céte ori situafia impune, raportul de evaluare a capacititii
de apérare impotriva incendiilor;
I acordi sprijin si asistentd tehnici de specialitate centrelor operative pentru situatii de urgentd in

indeplinirea atributiilor.

Celula de urgentd i Comitetul de securitate si siiniitate in muncit

121Celula de urgentd si Comitetul de securitate §i s#nitate In muncd se constituie prin decizie internd

idirectorului unitafii de Invitamant.

122.Atributiile, sarcinile i responsabilititile Celulei de urgenid si Comitetului de securitate si

indtate In muncd reies din Legea securitdtii §i s@nitdfii muncii, legea 319/2006, Normele

netodologice de aplicare a Legii 319/2006, Legea privind apérarea impotriva incendiilor — 307/2006,

legea privind protectia civili — 481/2004 cu modificarile §i completerile ulterioare, precum si din

wutinutul deciziilor emise de director.

123. Persoancle care desfiigoard orice activitate in incinta Liceului Teoretic ,,Liviu Rebreanu”sunt

tbligate s# participe la instructajele SSM pentru admiterea la lucru si si respecte normele de

fcuritate §i sndtate In munci.

Extrase din normele SSM si norme interne ce trebuie respectate:

a pentru prevenirea accidentelor prin electrocutare, s¢ interzice utilizarea instalatiilor electrice
improvizate sau cu defectiuni; montajul, intrefinerea §i repararea acestor instalatii se va face numai
de cétre electricieni autorizati.

b. accesul in laboratoare/cabinete (fizicd, chimie, biologie, informatici,sala de sport... etc.) se va face
numai dupi ce elevii i§i vor insusi normele specifice proprii pentru prevenirea accidentelor. Pentru
laboratoarele gcolare este obligatorie instruirea pe linie de securitatea gi sdindtatea muncii precﬁm si
situatiilor de urgenti, consemnati in fisa colectivi de instructaj; |

¢. educatia fizicd nu se va face in silile de clasi ci numai pe terenurile sau in silile de sport; lucrul la
aparate se va face numai dupd o explicare atentd a fiecirui exercifiu si sub supravegherea
profesorului coordonator, care raspunde de fiecare elev;

d. elevii care participi la orele de educatie fizica (in sala de sport sau pe teren) in laboratoare/cabinete
scolare vor fi supravegheati in permanenti de profesorul coordonator;

e. pentru prevenirea accidentdrii elevilor este obligatorie verificarea fixdrii i chituirii geamurilor de
la ferestre (obligatoriu intr-o singurd bucati), verificarea fixérii ghivecelor cu flori pe suporturi si a
suporturilor de perete, verificarea fixérii necanelor, a carcaselor si a globurilor de la corpurile de
iluminat, verificarea fixarii tablelor de scris §i a stabilititii suporturilor pentru materiale didactice

(se interzice folosirea tablei de scris ce prezintd fisuri, cripdturi sau bucéti de sticld desprinse din

ea);




verificarea fixari portilor pe terenurile de fotbal, handbal si a fileurilor pe terenurile de volei, tenis

si a suporturilor cogurilor de baschet, daci este cazul;

. verificarea tablelor si a tiglelor pe acoperisuri, a capacelor de canalizare din curtea scolii, precum

si verificarea i curifirea jgheaburilor si a burlanelor de evacuare a apelor pluviale;

. se interzice accesul elevilor in santiere temporare in incinta gcolilor, in punctul termic si la

S.

tablourile electrice din scoala;

se interzice accesul elevilor in balcoanele scolii si acolo unde exista pericolul céderii in gol;
salariatii §i elevii sunt obligati si-si Insuseascd §i s respecte normele de sandtatea §i securitatea
muncii, masurile de aplicare ale acestora precum si normele de apdrare impotriva incendiilor i
situatiile de urgentd si si-si desfisoare activitatea in asa fel inct si nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolniivire profesionald atdt persoana proprie cit si pe celelalte persoane
participante la procesul de muncé;

salariatii §i elevii gcolii sunt obligati si aduc# la cunostinta conducétorului locului de munci,
accidentele de munci suferite de persoana proprie sau alte persoane participante la procesul de
muncd, si opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident §i sd
informeze de indati pe conducitorul locului de muncd, precum si si dea relatiile solicitate de
organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii;

salariatii si elevii scolii rispund potrivit legii de toate efectele nocive ale incendiilor care decurg
din existenta sau utilizarea echipamentelor, mijloacelor, utilajelor §i instalafiilor pe care le
exploateaza, precum si de produsele care le folosesc, prelucreazi, transportd sau stocheaza;

este interzis umblatul cu foc deschis in incinta scolii, mai putin in locurile special amenajate;

este obligatorie respectarea regulilor si a mésurilor de apirare impotriva incendiilor stabilite si
previizute de citre conducerea scolii sub orice forma;

salariatii §i elevii scolii sunt obligati s& nu efectueze manevre sau modificiri nepermise ale
mijloacelor tehnice de protectie sau de stingere a incendiilor, precum si s34 comunice imediat
persoanelor imputernicite, orice situatie care ar putea fi cauzatoare de incendii;

in cazul producerii unui atac local aerian salariafii §i elevii vor respecta insemnele de pe cladiri
pentru a se adiposti cit mai rapid;

si evite busculadele in preajma si in adipostul antiaerian prin executarea ordinelor date de citre
reprezentantii imputerniciti in acest scop.Salariafii i elevii vor acorda prin ajutor atat cat este
posibil, oricdrui alt elev/salariat aflat in pericol.

r. Personalul de predare asigurd instruirea elevilor sportivi cu privire la regulile §i normele de
securitate/protectia muncii pe bazi de semnituri si controleazi starea de functionare a tuturor
aparatelor §i instalatiilor sportive
Controlul medical al elevilor sportivi este obligatoriu si se efectueazi semestrial sau ori de céte
ori este nevoie si in conformitate cu legislatia In vigoare.




t.  Profesorii/Antrenorii/ Medicul scolar al CSS §i parintii/tutorii legali rispund de efectuarea
controlului medical al elevilor sportivi.

CAPITOLUL III. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII ST AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII
3.1. Liceul Teoretic “Liviu Rebreanu” respectd prevederile legale cu privire la nediscriminare si la

respectarea demmnitafii umane si aplica principiul egalitiitii de tratament fatid de toti salariatii sdi. Astfel
relatiile de munci din cadrul gcolii nu sunt conditionate:

a) de apartenenta salariatului la o rasd, nafionalitate, etnie, religie, categorie sociala, de convingerile,
sexul sau orientarea sexuali, de vArsta sau de apartenenta salariatului la o categorie defavorizati;

b) la angajarea in munci a unei persoane pe motiv cd aceasta aparfine unei rase, nationalititi, etnii,
religii, categorii sociale sau categorii defavorizate ori datoriti convingerilor, vérstei, sexului san
orientdirii sexuale a acesteia;

¢) la ocuparea unui post, prin anunf sau concurs lansat de societate sau de reprezentantul acesteia, de
apartenenta la o rasi, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald sau categorie defavorizats, de
varstd, de sexul sau orientarea sexuald, respectiv de convingerile candidatilor;

d) Ia acordarea prestatiilor sociale de care beneficiazi salariatii, datorits apartenentei angajatilor la o
tasd, nationalitate, comunitate lingvistica, origine etnicd, religie, categorie sociald sau categorie
defavorizatd ori datorits varstei, sexului, orientarii sexuale sau convingerilor acestora.

3.2. Reglementirile legale mai sus precizate nu pot i interpretate in sensul restringerii dreptului scolii
de a refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor si standardelor uzuale in domeniul
Tespectiv, atta timp cét refuzul nu constituie un act de discriminare;

33. Liceul Teoretic “Liviu Rebreanu” asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa,
nafionalitatea, etnia, religia, sexul, orientarea sexuald sau a altor date cu caracter privat care privesc
persoanele aflate in ciutarea unui loc de munca.

34.Institutia va aplica principiile din prezentul Regulament intern in urmitoarele domenii:
a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea contractului individual de munci;

b) stabilirea §i modificarea atributiilor de serviciu, locului de munci sau a salariului;

c) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinté salariul;

d) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionali;

e) aplicarea misurilor disciplinare;

f) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta;

g) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei tn vigoare.




CAPITOLUL IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE
SALARIATILOR

4.1. Conform Legii 53/2003, Contractului Colectiv de Munca angajatorului ii revin in principal
Urmatoarele drepturi:

2) si stabileascd organizarea §i functionarea unitagii;

b) s stabileasci pentru fiecare salariat atributiile corespunzatoare, sa exercite control asupra modului
de indeplinire a acestora precum si asupra bugetului de venituri si cheltuiel; ;

¢) sa constate savérsirea abaterilor disciplinare si s aplice sanctiuni corespunzatoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil;

d) sa dispuna, potrivit legii, de patrimoniul societatii;

¢} sd dea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalititii lor:

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

g) sa stabileasca structura organizatorica a societatii, precum si conditiile referitoare la angajare,
promovare si incetare a activitatii salariatilor, normele de disciplina muncii, normele de raspundere
juridica a salariatilor si sanctiunile primite pentru incalcarea acestora;

4.2, Conducerea Liceului Teoretic “Liviu Rebreanu” asigurd buna organizare a intregii activitii
pentru utilizarea rationald a fondurilor materiale i banesti. In acest sens stabileste norme de disciplina
muncii, obligafiile salariatilor, precum si raspunderea acestora in cazul incalcdrii atributiilor de
serviciu,

4.3. Angajatorului i revin, in principal, urmitoarele obligatii:

a) sd informeze salariatii asupra conditiilor de munci s1 asupra elementelor care privesc desfagurarea
relatiilor de munci;

b) sd asigure permanent conditiile tehnice $1 organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
muncé i conditii corespunzitoare de munci;

¢) si acorde salariailor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munci aplicabil
si din contractele individuale de munci;

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

¢) sd pldteascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sd refind si si vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

f) s3 infiinteze Registrul general de evidenti a salariatilor si si opereze inregistririle prevazute de lege;
g) sé elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a solicitantului;

h) s4 asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.
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) s3 asigure intregului personal conditiile de prevenire a imbolnivirilor, conform legislatiei in
vigoare, in situatii de urgenti/atentie, in contextul diferitelor epidemii

J) Securitatea in mediul educational virtual se realizeazs conform directivelor UE privind securitatea
ciberneticd, precum si prelucrarea datelor cu caracter personal. In organizarea si desfdsurarea
activitatilor in mediul virtual se asiguri respectarea cerintelor privind protectia datelor cu caracter

personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al

Consiliufui Uniunii Europene 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), denumit in

continuare Regulamentul (UE) 2016/679

k)Sd asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionald;
m) Mdsurile de securitate, ca pdrti integrate ale platformelor digitale educationale utilizate in mediul
educational virtual, si de protectie a sandtdtii  elevilor/prescolarilor in perioada utilizérii

echipamentelor digitale se stabilesc pentru desfasurarea activitdtilor educationale.

4.4, Obligatiilor personalului de conducere
Persoanele de conducere a unitiii, in afara obligatiilor ce le revin in virtutea acestei calititi, sunt

obligate si respecte toate celelalte indatoriri ale persoanelor salariate.
4.5. Salariatii Liceului Teoretic “Liviu Rebreanu”au, in principal, urmétoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;
b) dreptul la repaus zilnic si siptiménal;
¢) dreptul la concediu de odihni anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
¢) dreptul la demnitate in munci;
f) dreptul la securitate §i sinstate in munci;
g) dreptul la acces la formarea profesionala;
k) dreptul la informare si consultare:;
i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munc# §i a mediului de munci;
J) dreptul la protectie in caz de concediere;
k) dreptul la negociere colectiva;
1) dreptul de a participa la actiuni colective;
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.
4.6, Salariatii Liceului Teoretic “Liviu Rebreanu”au, in principal, urmitoarele obligatii;
a) obligatia de a respecta programul de lucru stabilit, de a indeplini atributiile ce le revin conform fisei

postului, precum si sarcinile transmise pe linie ierarhica;
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b)obligatia de a a-si insusi cunostingele profesionale necesare rezolvirii in conditii optime a
atributiilor de serviciu, de a participa la toate formele de instruire profesionald organizate sau puse la
dispozitie de societate;

¢) obligatia de a respecta disciplina muncii;

d) obligatia de a nu desfisura activitafi cu caracter politic in unitate;

¢} obligafia de a se prezenta la locul de munci in stare corespunzatoare Indeplinirii in bune conditii a
sarcinilor ce le revin conform figei postului;

f) obligafia de a anunta imediat conducerea despre probleme ivite in timpul programului.

h) obligatia de a respecta masurile de securitate §i sanitate a muncii in unitate;

i) obligatia de a respecta confidentialitatea nivelului salarial.
j) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament intern, in contractul colectiv de
munci aplicabil, precum si in contractul individual de muncd;

k) Accesul in scoald al angajatilor este permis numai in timpul de munci programat pentru orele de
curs si pentru alte activitati de perfectionare , sau extragcolare, sau pentru atribugii de serviciu care
trebuie efectuate in afara programului scolar, cu acordul directiunii.

I) alte obligatii previzute de lege sau de contractele colective de munci aplicabile

m) Salariatii nu rdspund de pagubele provocate de forta majori sau de alte cauze neprevizute si care
nu puteau fi inldturate §i nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

4.7. Cadrele didactice au urmdatoarele atributii in situatia derulirii activitStilor

online:1) proiecteaza si realizeaza activitdtile didactice din perspectiva principiilor
curriculare si a celor privind invatarea prin intermediul tehnologiei si al
internetului; 2) elaboreazd, adapteazd, selecteazé resurse educationale deschise,
sesiuni de invatare pe platforme educationale, aplicatii, precum st aite categorii de
resurse care pot fi utilizate;3) proiecteazd activitatile-suport pentru invitarea prin
intermediul tehnologiei si al internetului;4) elaboreazd instrumente de evaluare
aplicabile prin intermediul tehnologiei si al internetului, pentru Inregistrarea
progresului prescolarilor/elevilor;5) stabilesc impreund cu celelalte cadre didactice
un program optim pentru predare-invatare-evaluare astfel incit s se respecte curba

de efort a elevilor si sa se evite supraincircarea acestora cu sarcini de lucru.

4.7.(1). SERVICIUL PE SCOALA (argument §i motivatic)
» Conform Statutului personalului didactic printre obligatiile pe care le au cadrele didactice in
procesul instructiv-educativ este i efectuarea serviciului pe scoala.

» Organizarea serviciului pe gcoald se face conform planificirii/orarului clasei.
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» in unitatile de invafimant se organizeazi permanent, serviciul pe scoali al cadrelor didactice ,pe
durata desfisurdrii cursurilor.Serviciul pe scoald este organizat pentru o mai buni desfigurare a

activititii scolare, pe parcursul orelor de curs,

Cadrele didactice efectueazi serviciul pe gcoali fn fiecare zi dupi cum urmeazi:

1. profesorii conduc elevii in pauza din sili in curte sau pe hol in functie de starea vremii
(in pauzi sala se aeriseste)

2. profesorii supravegheazi elevii in pauzi

3. profesorii fi Insofesc pe elevi din curte in clasi

4. in pauzele comune, de 5 (cinci) minute, este permisa numai circulatia profesorilor pe
holuri, de la o clasa la alta. Elevii rimén in silile proprii de clasi;

5. verificarea la inceputul si la finalul programului a stirii de cursitenie, a eventualelor
deteriordri de bunuri materiale §i a function#irii instalatiilor de iluminat, incilzire etc.

6. anuntarea imediati la: cabinetul medical, salvare, directiune, parintii elevilor, in cazul

producerii unor accidente

48.(1) Concediul de odihni al personalului didactic auxiliar si nedidactic se acordi conform
Contractul colectiv de munci unic la Nivel de Sector de Activitate Invitimant Preuniversitar
inregistrat la M.M.F.P.8.P.V.-D.D.S. sub nr. 1483 din data de 13.11.2014

§i Legit 53/2003 ~ Codul muncii cu modificirile si completarile ulterioare.

() Graficul concediilor de odihnd intocmit de citre sefii de compartimente ca urmare a cererilor
individuale realizate de ciitre fiecare angajat este supus avizirii Consiliului de Administratie. Dupa
avizare flecare angajat are obligatia de a respecta cu strictete perioadele concediului de odihni
conform graficului. Eventualele modificari, cauzate de forta majora, vor fi justificate in scris de citre
seful de compartiment si supuse avizérii Consiliului de Administratie. Graficul concediilor de odihni
poate fi modificat doar cu avizul Consiliului de Administragie.

(3).Personalului nedidactic si didactic auxiliari se va acorda, la cerere, concediu fard salar o singuri

dati pe an timp de maxim o luni.

ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU iN UNITATE
4.9.Programul de functionare al compartimentelor de munca :
a. Secretariat
Program de lucru: luni-joi intre orele 8,00-16,30, vineri 8,00-14,00
Program cu publicul: de luni pana joi Intre orele 11,00-14,00
b. Contabilitate
Program de lucru: luni-joi intre orele 8,00-16,30, vineri 8,00-14,00
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Program cu publicul: de luni pand miercuri intre orele 9,00 - 10,00
¢. Biblioteci

Program de lucru:

Luni-joi intre orele 7,00-15,30

Vineri intre orele 8,00 — 14,00

Program cu publicul :

Vineri Intre orele 11,00 — 12,00

d. Serviciul administrativ
Program de lucru:
Luni-vineri intre orele 7,30-15,30
Program cu publicul :
Joi intr orele 11,00-12,00
Vineri intre orele 11,00 — 12,00/

f. Serviciul de intrefinere si reparatii
Programul muncitorilor de intretinere/ fochistilor — conform planificarii intocmite de administrator
si aprobate de citre director, 24 de ore pe zi pentru perioada rece cind este in functiune centrala
termicd (schimbul 1 inte orele 6,00 — 18,00 si schimbul 2 intre orele 18,00-06,00, iar in restul
perioadei (schimbul 1 intre orele 6,00 — 14,00;schimbul 2 intre orele 13,00-21,00)
h. Personalul de ingrijire
Programul este zilnic intre orele:6,00 — 14,00 si respectiv 13,00 - 21,00.
4.9.(1).Functionarea C.8.S :
Pentru elevi/profesori antrenori: zilnic intre orele 15,00 — 17,00/16,00-18,00/18,00-20,00
4.10. Cursurile pentru invitimantul de zi,filiera teoretica, in perioada pandemiei, incep la 8,00 si se
desfisoard dupd urmdétorul program: intre orele 8-14/15, ora de 45 minute, cu pauzi de 10 minute; in
pauzele comune, de S (cinci) minute, este permisd numai circulatia profesorilor pe holuri, de la o clasi
la alta si pregitirea clasei pentru ora care urmeaza.
Cursurile pentru invatamantul vocational incep la 8,15.
Semnul distinctiv al liceului este carnetul de elev.
4.11.Programul de audiente al directorului:
prof.Angela Candrea :Marti:12,00-14,00
Joi:  12,00-14,00
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CAPITOLUL V. REGULI DE DISCIPLINA MUNCII iN LICEUL TEORETIC ,,LIVIU
REBREANU”

PERSONALUL DIDACTIC

3.1, Activitatea cadrelor didactice cuprinde:
a. activitatea de predare la clasi;

b. activitatea de pregitire a lectiilor;

activitatea de perfectionare metodico-stiingifici;

R B

activitatea in cadrul catedrei metodice din care face parte;
activitatea de dirigentie (daci este cazul);

activitatea In cadrul comisiei metodice a dirigintilor (dac3 este cazul);

© oo

activiti{i extracurriculare desfasurate cu elevii;

h. activitatea profesorului de serviciu;

3.2, Cadrele didactice se prezintd la scoald cu cel putin 10 minute inainte de prima ord de curs din

orarul propriu; in cazuri deosebite (concedin medical, evenimente in familie etc.), acestea au obligatia

sd anunte conducerea scolii in timp util, pentru a putea lua masuri de suplinire; responsabilul catedrei
din care face parte cadrul didactic in cauzi asiguri orarul pentru suplinirea acestuia, in cazuri
excepfionale aceastd sarcind revine directorului.

5.3. La intrarea in clase, toate cadrele didactice vor lua méisuri pentru desfisurarea orelor in conditii

corespunzitoare, civilizate, de finutd, ordine si curifenie; profesorii de la ultima oril de curs a fiecirei

clase, au obligatia sd verifice daci elevii clasei respective au lisat sala de class in ordine.

5.4.Intrarea in clase, in timpul orelor, a oric#irei persoane este permisd numai cu acordul directorului.

5.5.Este strict interzisd folosirea telefoanelor mobile in timpul orelor de curs de citre cadrele didactice;

5.6.Personalul didactic din inva#mant are obligatia:

a. In orice imprejurare, in ceea ce spun si fac, s apere interesele tnvitimantului in general si al scolii
in special, s contribuie la mentinerea atmosferei de respect reciproc, de consideraie pentru toate
discipinele,de stima, de colaborare si sprijin reciproc; .

b. ca evaluarea cunostintelor, abilitétilor si competentelor elevilor si se facd periodic, ritmic si printr-
o varietate de mijloace, folosite cu obiectivitate §i corectitudine, pentru a oferi elevului
posibilitatea de afirmare a tuturor laturilor personalitétii acestuia (inteligenta, imaginatie, spirit
critic, sensibilitate);

¢. sd informeze elevii despre modalititile si criteriile de evaluare pe care le vor aplica, precum si
asupra rezultatelor evaludrii;

d. si abordeze cu mult profesionalism munca didacticd pentru care s-au pregitit, ca urmare prin

prezentul Regulament se interzic: intdrzierile nejustificate de la ore, prelungirea orei in detrimentul
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pauzei, neefectuarea orelor sau desfigurarea altor activitifi care nu au tangentd cu disciplina
predati;

si participe la programe de formare continud, in conformitate cu specificul activititii si cu
reglementdrile In vigoare, pentru fiecare categorie;

si aibd o {inutd morald demni In concordanti cu valorile educationale pe care le transmite elevilor,
o vestimentatie decenti si un comportament demn §i responsabil;

si dovedeasca respect si consideratie in relatiile cu elevii, parintii / reprezentantii legali ai acestora,
agentii economici, comunitatea locala etc;

si pregiteasci si sd intrefind in bune conditii materialul didactic, mijloacele audiovizuale, aparatele
si instrumentele de Iucru, (pentru experiente, demonstratii, lucriri de laborator, lucréri practice
etc.);

s participe la organizarea si desfagurarea concursurilor gcolare §i a examenelor nationale;

si participe la sedintele gi activititile Consiliului de Administratie, cAnd este solicitat;

si efectueze toate atributiile si sarcinile care i revin cind este profesor de serviciu;

si indeplineasci toate atributiile §i sarcinile care 1i revin In calitate de diriginte;

. 4 asigure suplinirea orelor colegilor absenti, conform orarului de suplinire intocmit de profesorul

de serviciu impreuni cu geful de catedri sau cu directorul;

si participe la activitifile catedrei din care face parte, ale Consiliului Clasei, ale Consiliului
Profesoral al scolii, precum si la activititile convocate de director;

si evite angajarea de discutii cu elevii sau cu périntii acestora pe tema competentei de specialitate
sau psihopedagogice a altor cadre didactice;

cadrele didactice aflate in situatia de a nu se prezenta la ore din motive nepreviizute vor comunica
imediat acest lucru directorului, pentru a li se asigura suplinirea;

sunt pasibile de sanctiuni comportamentele care aduc atingere prestigiului cadrelor didactice si
scolii: agresarea verbald sau fizicd a colegilor sau elevilor, scoaterea elevilor de la ore,
persecutarea acestora, razbundrile, indiferent de motivele invocate;

pentru elevii care deranjeazi orele, profesorul se adreseazi dirigintelui, directorului, urménd si se
ia masuri conform ROF ;

cadrele didactice au obigatia si completeze cu sim{ de rdspundere toate documentele scolare
(cataloage, condici, situatii statistice, procese verbale etc);

condica de prezentd este un document oficial in baza ciruia cadrele didactice sunt remunerate, de
aceea menjionarea temei §i semnarea condicii, de citre tot personalul angajat sunt obligatorii; se

interzic orice fel de consemndri/modificiri cu exceptia celor efectuate de director;
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u. orarul scolii va fi intocmit de Comisia desemnatd in acest scop, in raport cu interesul elevilor,
respectdndu-se curba efortului acestora; orice modificare in orar se va face numai cu aprobarea
directorului;

Profesorii care nu respecti cele mentionate mai sus vor fi sanctionati prin observatii scrise, mustréri

scrise; ceea ce va duce la diminuarea calificativulul anual.

3.7. Personalului din invi{imant 1i este interzis :

a. s desfiagoare actiuni de naturd sd afecteze imaginea publicd a elevului, viata intimé, privatd si
familia acestuia;

b. si aplice pedepse corporale, precum §i agresarea verbald sau fizici a elevilor si/sau a colegilor;

c. s# condifioneze evaluarea elevilor sau calitatea prestatiei didactice la clasd de obtinere a oricairui
tip de avantaje, de la elevi sau de la parintii/tutorii legali ai acestora;

5.8. Pentru buna desfasurare a activiétii In incinta institufiei, va fi sanctionatd orice manifestare a

unui comportament care poate fi considerat forma3 de violenti a elevilor fatii de profesori:

a. comportamente neadecvate ale elevilor in raport cu statutul lor, care presupun lipsa de implicare si

participare a acestora la activititile scolare: absenteismul gcolar, fuga de la ore, actele de indisciplina

in timpul programului scolar, ignorarea voitd a mesajelor cadrelor didactice.

b. comportamente care implicd agresiune verbald §i nonverbald de intensitate medie i care reprezinti

o ofensé adusé statutului si autoritétii cadrului didactic: refuzul indeplinirii sarcinilor gcolare, atitudini

ironice fatd de profesori, zgomote in timpul activitdtii didactice, migcéri ale elevilor neautorizate de

profesor (intrarea gi iesirea din clasd).

¢. comportamente violente evidente fad de profesori, care cuprind comportamente agresive evidente,

care presupun agresiune verbald si fizicd: gesturi sau priviri ameninfitoare, injurii, jigniri, amenintiri

verbale, lovire §i agresiune fizicd, agresiune indirectd (asupra masinii sau a altor bunuri ale
profesorilor), postarea pe Internet a unor imagini sau inregistrari care afecteaza negativ imaginea/
statutul cadrului didactic

5.9.Evaluarea rezultatelor la Tnvatiturad se realizeazd in mod ritmic, pe parcursul semestrelor in

perioada de evaluare gi in vacantele scolare, conform prevederilor Ministerului Educatiei Nafionale;

fiecare semestru cuprinde perioade de predare, de consolidare si de evaluare a competentelor
dobandite de elevi. in aceste perioade se urmireste:

a. ameliorarea rezultatelor procesului de predare — invétare;

b. fixarea si sistematizarea cunostintelor;

c. stimularea elevilor cu ritm lent de invitare sau cu alte dificultdti in dobéndirea cunostintelor,
deprinderilor si aptitudinilor;

d. stimularea pregitirii elevilor capabili de performanta.
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3.10. Instrumentele de evaluare se stabilesc in functie de varstd si de particularititile psiho-pedagogice

ale elevilor si de specificul fiecirei discipline; acestea pot fi:

g p

g oo

@

lucrari scrise;

activitafi practice gi de laborator;

referate;

proiecte;

interviuri;

portofolii personale;

alte instrumente stabilite de catedrele/comisiile metodice si aprobate de director sau elaborate de

Ministerul Educatiei §i Cercetirii sau de citre Inspectoratul Scolar Judetean.

5.11. Evaluarea elevilor se concretizeaz, prin note de 1a 10 la 1; notele acordate se comunics, in mod

obligatoriu elevilor, se trec in catalog §i in carnetul de elev, de citre profesorul care le acords si se

comenteazi cu elevii si périntii (daci este cazul),

PROFESORUL DIRIGINTE

5.12.Profesorul diriginte are urmatoarele atributii:

a.
b.

Coordoneazi activitatea consiliului clasei;

Numeste, prin consultarea elevilor, liderul elevilor clasei; 1i repartizeazi sarcini si organizéazé,
impreund cu acesta, colectivul de elevi al clasei;

colaboreazd cu toti profesorii clasei si dupd caz, cu consilierul scolar, in vederea armonizirii
influentelor educative si pentru a asigura coeziunea clasei de elevi;

prezintd, elevilor si périntilor, prevederile prezentului regulament;

organizeaza, impreund cu consilierul scolar, actiuni de orientare scolar si profesionala;
informeazi elevii i pe paringii acestora cu privire la prevederile legale, referitoare la testirile
nationale, la bacalaureat, precum si la certificarea competentelor profesionale si la metodologia de
continuare a studiilor, dupé finalizarea invafimantului obligatoriu;

urmdreste frecventa elevilor, cerceteazi cauzele absentelor unor elevi si informeazi familia
elevului, sdptimanal;

motiveazi abseniele elevilor, pe baza certificatelor avizate de cabinetul medical al gcolii sau, dupi
caz, eliberate de medicul de familie, precum si in baza cererilor personale, motivate, ale parintilor,
aprobate de director;

analizeazd, periodic, situatia la invafiturd a elevilor, monitorizeazsi indeplinirea indatoririlor
scolare de ciitre toti elevii, inifiazd cu consiliul clasei programe de consultatii cu parintii;

sprijind organizarea si desfigurarea activitiilor elevilor in afara clasei si a unitatii de invagimant;
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informeazd, in scris, familiile elevilor, in legiturd cu situafiile de corigents, sanctiondri
disciplinare, neincheierea situatiei gcolare sau repetentie;
stabileste, impreuni cu consiliul clasei, nota la purtare a fiecarui elev i prezintd in scris consilinjui

profesoral propunerile de notare mai mici decat 7,00, pentru elevii care au sdvarsit abateri grave;

. felicita, parintii sau tutorii elevilor, pentru rezultatele exceptionale obtinute de copiii lor la

invagituri sau in cadrul activitdfilor extragcolare; inméneazi elevilor diplome si premii la
festivitatea organizati la sfarsitul fiecarui an scolar;

organizeazi intalniri i discutii cu périntii, care se vor desfisura on-line, se consultd cu acestia in
legaturs cu cauzele si masurile care vizeazd progresul scolar al copiilor lor si-i informeazi pe
acestia despre absentele gi comportamentul elevilor, despre potentialele situatii de corigente, de
amanare a incheierii situatiei scolare si de aplicare a unor sancfiuni disciplinare,

propune consiliului de administratie acordarea de alocafii §i burse elevilor, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

aplici elevilor, pe baza consultirii cu directorul, sanctiunile prevazute in prezentul regulament;
completeazi catalogul clasei §i rdspunde de exactitatea datelor inscrise si de starea fizicd a
acestuia;

caleuleazi media generaldt semestriald si anuald a fiecarui elev, stabileste clasificarea elevilor la
sfarsitul anului scolar, propune acordarea premiilor, a recompenselor si a distinctiilor, potrivit
prevederilor prezentului regulament ; consemneaza in carnetele de elev mediile semestriale §i
anuale.

proiecteazi, organizeazi §i desfagoard activitdfi educative, de consiliere si de orientare scolard si
profesionals, in functie de particularititile colectivului de elevi;

prezintd consiliului profesoral, spre validare, raportul scris asupra situatiei scolare si

comportamentale a elevilor la sfarsitul semestrului/anului gcolar.

PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR $I NEDIDACTIC

5.13. Personalul didactic auxiliar

Scoala are incadrat personal didactic auxiliar dupd cum umeaza:

1 contabil
1 secretar
1 administrator

1 bibliotecar

Atributiile personalului didactic auxiliar sunt prevazute In fisa postului.

5.14.Compartimentul secretariat este compus dintr-o persoand si isi desfdgoard activitatea sub

indrumarea directorului unitétii scolare.
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1. Secretariatul funcfioneazi pentru elevi, parinti, personalul unititii de Invitimant §i pentru alte
persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director si afigat la avizierul
institutiei.

b. Secretariatul asigurii permanenta pe Intreaga perioads de desfigurare a orelor de curs.

¢. Principalele sarcini si indatoriri ale compartimentului secretariat reies din Regulamentul de
organizare si functionare al unititilor de invafimant preuniversitar — 2020, Titlul Vi,cap.Lart.74-75

5.15.Serviciul financiar, principalele sarcini i indatoriri ale serviciului financiar-contabil reies din

Regulamentul de organizare si functionare al unititilor de invatamant preuniversitar — 2020, Art.76-77,

precum i din legislatia din domeniul financiar-contabil aflati in vigoare prevazute §i in fisa postului

contabilului .

516.(1) Compartimentul administrativ, este compus din responsabilul compartimentului -

administratorul unitatii de fnvitAmant i personalul de Ingrijire §i intretinere care este in subordinea

directd a administratorului. Principalele sarcini si indatoriri ale compatimemntului administrativ reies
din Regulamentul de organizare si functionare al unititilor de invaimant preuniversitar — 2020, Axt.

82,

(2) Compartimentul administrativ al Liceului Teoretic ,Liviu Rebreanu” cuprinde urmétoarele

sectoare de activitate :

a. Aprovizionare, administratorul se ocupa de aprovizionare si indeplineste sarcinile prevézute in fisa
postului.

b. Intretinere si curiitenie, pentru mentinerea in stare optimd de functionare a clédirilor gi anexelor

scolii, se face de citre personatul muncitor de intretinere : ingrijitoare si muncitori de intrefinere.
Reglarea regimului termic si buna functionare a instalatiilor de incilzit este asiguratd de citre
fochisti. Atributiile de serviciu ale acestora sunt previzute in fisa postului.
¢. Serviciul de paza
¢ Serviciul de pazi este asigurat de personalul de ingrijire/fochisti, acestia asigurd paza locaiului
intre orele 6,00-22,00. Atributiile acestora sunt previzute in figa postului .
o In institutie este montat sistem antiefractie.Scoala are contract cu o firma de paza.
e Pe langa atributiile previzute in fisa postului, muncitorii au datoria sd participe la intrefinerea
parcului si spatiilor verzi din curtea gcolii.
d. Personalul angajat al liceului trebuie si respecte cu strictete programul de lucru, ordinea §i
disciplina la locul de munca.
e. Personalul angajat al liceului are obligatia si Ingtiinteze seful ierarhic superior despre existenta
unor nereguli, abateri sau deficienfe apdrute la locul de muncd §i sd contribuie la remedierea

acestora.
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f. Personalul angajat trebuie si respecte normele 1.S.U. si de sdndtatea si securitatea muncii sau a
oricéror altor situatii care ar putea pune in pericol clidirile, instalatiile unitétii scolare ori viata,
integritatea corporald sau sinitatea unor persoane. In acest sens fiecare angajat este instruit
semestrial privind normele de P.S.1. si siinitatea si securitatea muncii.

8- Personalul angajat al unitiii trebuie si aibd o comportare corects in cadrul relatiilor de serviciu in
vederea asigurarii unui climat de disciplind si ordine.

h. Ingrijitoarele si personalul de intretinere au ca datorie de serviciu si ingrijirea ciilor de acces din

scoald, a terenurilor de sport.

5.17. Personalul nedidactic are programul de lucru de 8 ore/zi dupi cum urmeazi:
a. personalul de ingrijire curdtenie - in 2 schimburi astfel:
¢ schimbul 1 intre orele 6,00 — 14,00 cu o pauzi de masa de 15 minute intre ora 1 1,00- 11,15
o schimbul 2 intre orele 14,00~ 22,00 cu o pauzi de masa de 15 minute intre ora 18,00- 18,15
b. personalul de intretinere/fochistii — in 2 schimburi astfel:6,00-14,00si 14,00-22,00;in perioada de
ger se asigura incalzire permanent;
3.18. Personalul din invifimént are obligatia de a participa la programe de formare continug, in
conformitate cu specificul activitatii si cu reglementirile In vigoare, pentru fiecare categorie.
5.19. Biblioteca liceului e deserviti de un bibliotecar; principalele sarcini si indatoriri ale
bibliotecarului reies din Regulamentul de organizare §i functionare al unitdfilor de inva{imant
preuniversitar — 2020, Art.87, precum si din Legea bibliotecilor nr. 334 din 31mai 2002, Legea 593 din
15 decembrie 2004 de modificare 2 Legii 334 si 0.G. nr.26/2005 de modificare a Legii 334.
5.20.Principalele sarcini §i indatoriri ale personalului didactic auxiliar reies din figa postului.
5.21. in incinta institutiei an dreptul si parcheze autoturisme proprietate personald, doar angajatii
acesteia si personalul institutiilor care au parteneriate cu liceul.
5.22. Toti angajatii institutiei, dacd sunt implicati sau asistd la orice incident major cu elevii vor
anunfa telefonic sau direct-verbal, imediat, directorul sau loctiitorul directorului . Pasul urmator este
intocmirea raportului scris in aceeasi zi in care s-a petrecut incidentul sl transmiterea in format
electronic §i apoi listat cu semniturd pe adresele de e-mail a directorului/loctiitorului:
angela.candrea@yahoo.com, respectiv diabuhi@yahoo.com conform formularului tipizat.
5.23. Toate incidentele minore sau majore se consemneaza in registrul de incidente aflat in sala
profesorala, de citre personalul angajat care a asistat sau a fost implicat in ele.
5.24.Conditiile de acces in scoald a personalului angajat al scolii si al elevilor.

Accesul in unitate a elevilor si personalului scolii
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Accesul personalului gcolii se face prin intrarea principald, securizatd si pazitd corespunzator.
Acesul elevilor in unitatea de invatamant se face astfel:pe la intrare profesori clasele de la parter, pe
le intrare_elevi,latura vestica clasele de la etaj.

a. Pirisirea spatiilor de invatamant In timpul orelor se face in situatii bine motivate, cu aprobarea
cadrului didactic respectiv/ dirigintelui/ profesorului de serviciw/ directorului.
b. In pauze este interzisa iesirea elevilor din curtea scolii. Parasirea scolii se poate face numai cu
aprobarea profesorului de serviciu, a dirigintelui sau a directorului, dupa anunfarea telefonicd
prealabila a parintelui/reprezentantului legal, al elevului, pe baza biletului de veie completat §i
semnat de citre diriginte.
c. Accesul in scoald in zilele de sdmbatd, duminica §i sarbatori legale este permis doar cu
aprobarea prealabild, a conducerii gcolii. (Se va intocmi in acest sens un tabel nominal cu
persoanele participante, perioada alocatd, spafiu necesar, scopul activitéfii, etc.)

1. Accesul in unitate a persoanelor striine
a. Este interzis accesul in scoald a persoanelor straine .
b. Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incinta scolii este permis pentru sprijinirea

deplasarii elevilor cu dizabilitati in i din sala de curs;

525 GESTIONAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

1. Institutia prelucreazi datele cu caracter personal ale salariatilor in urmétoarele scopuri previzute de
dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

Prelucrarea, de citre unitatea de invatimant, a datelor cu caracter personal ale participantilor la
ativitatile desfisurate prin intermediul tehnologiei §i al internetului se realizeazd In vederea
fadeplinirii obligatiei legale care revine unitifii de invifimant de asigurare a dreptului la Tnvatitura,
prin garantarea accesului si a desfisurdrii efective a procesului educational in cazul In care procesul
educational nu se poate derula fati In fafs, conform prevederilor legale in vigoare.

14. Categorii de date cu caracter personal care trebuie prelucrate cu respectarea principiilor legate de

prelucrarea  datelor cu caracter personal previzate laagxt. 5 din Regulamentul (UE)

2016/679 sunt:a) numele §i prenumele prescolarilor/elevilor, numele si prenumele cadrelor didactice
care utilizeazii aplicatia/platforma educationald informatica;b) imaginea, vocea participantilor, dupd
caz;c) mesajele, videoclipurile, fisierele expediate sau orice alte materiale care contin date prelucrate
prin utilizarea aplicatiei/platformei educationale informatice;d) rezultatele evaluariije) datele de
conectare 1a aplicatia/platforma educationald utilizatd pentru participare la cursurile online: nume de

utilizator si parold de acces.
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15, Ca misura de protectic a datelor cu caracter personal, prelucrate cu ocazia utilizirii
plicatiilor/platformelor educationale informatice, se interzice inregistrarea activititilor desfigurate
nline.

I6.Participantii la activititile de invitare desfagurate prin intermediul tehnologiei si al internetului au
rmitoarele obligatii:a) rispund pentru toate mesajele, videoclipurile, figierele expediate sau pentru
rice alte materiale prelucrate prin utilizarea aplicatiei/platformei educationale informatice;b) de a
uiliza aplicatia/platforma educationald informatici doar in conformitate cu prevederile legale;c) de a
w fnregistra, disemina, folosi informatii, care contin date cu caracter personal, in alt mod care excede

wopului prelucririi acestor date.
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CAPITOLUL VI. ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE IN LICEUL
TEORETIC ,,LIVIU REBREANU”

61, In acceptiunea Liceului Teoretic “Liviu Rebreanu” abaterea disciplinara este definiti ca fiind o
fipti 1n legAturd cu munca §i care constd Intr-o actiune sau inactiune savirsitd cu vinovéfie de citre
wlariat, prin care acesta a incilcat normele legale, prevederile Regulamentului intern, clauzele
ontractului siu individual de muncd sau ale Contractul colectiv de muncd la nivel de ramurd
hvatimant preuniversitar, ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

fcoala dispune de prerogativd disciplinard, avind dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
lisciplinare salariatilor sdi ori de céte ori constaty ci acestia au sévarsit o abatere disciplinari.
§.2.Personalul didactic de predare, personalul didactic auxiliar, precum s§i cel de conducere, de
drumare §i control din invitimant rispund disciplinar pentru incélcarea indatoririlor ce le revin,
fotrivit contractului individual de muncd, precum gi pentru incilcarea normelor de comportare, care
fauneaza interesului invitimantului si prestigiului institutiei.

6.3.Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic si didactic auxiliar sunt previzute
a Legeal/2011 Legea educatiei nationale, Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de
hvitimant preuniversitar, aprobat prin Ordinul M.EN.C.$. nr. 5079\2016,Cap.V art.55-56; Codul
Muncii, aprobat prin Legea nr. 53, cu modificérile si completirile ulterioare.

Cadrele didactice care absenteazi nemotivat se sancfioneazi cu diminuarea calificativului anual

conform fisei de evaluare.

ABATERI SI SANCTIUNI DISCIPLINARE

6.4, (1) Abaterile disciplinare se sanctioneazi dupd cum urmeaza:

ABATEREA PRIMA OARA REPETATA
DISCIPLINARA
Intarziere la program Avertisment verbal Diminuarea salariului
Absenti nemotivati Diminuarea salariului Diminuarea salariului
de la program Sanctiune salariald stabilitd de

Consiliul de Administrafie

Atitudine Avertisment verbal Atentionare in fata Consiliul de
necorespunzatoare Administratie

fat3 de colegi sau Discutarea in Comisia de

fatd de elevi disciplind

Neindeplinirea sarcinilor de | Reducerea salariului de avertisment scris,

serviciu bazi sau desfacerea contractului de
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Conform Codului muncii | munci la abateri repetate in

decurs de 6 luni.

Realizarea Reducerea salariului avertisment scris,
lefectuocasi a desfacerea
sarcinilor de serviciu contractului de munci in

prezenta unui specialist din cadrul

gcolii

Consum de alcool in timpul | Reducerea salariului de | Desfacerea
programului bazi contractului de munci

Conform Codului muncii

Utilizarea bunurilor scolii In | Se vor imputa pagubele Discutarea in  Comisia de
interes personal Valoarea se va stabili de | disciplini

Comisia de discipling, in | Se vor imputa pagubele
colaborare cu un specialist | avertisment scris,

al scolii §i serviciul | sau desfacerea contractului de
contabilitate, conform | munci

Codului Muncii

(2)Pot constitui abateri disciplinare orice alte fapte ale salariatului de naturd a incilca
prevederile prezentului regulament si fisa postului, precum si cele care afecteazi in orice mod procesul
de invatimant si activitatea colii, daci se constati culpa acestuia.

6.5. Reguli referitoare la procedura disciplinari: Procedura de sanctionare disciplinari a salariatilor
are in vedere prevederile art.280 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011 — pentru personalul didactic
si respectiv art. 247 din Legea 53/2003 Codul muncii cu modificarile si completirile ulterioare —
pentru personalul nedidactic. De asemenea la derularea procedurii de sanctionare se va avea in vedere
si prevederile Contractul colectiv de munci unic la Nivel de Sector de Activitate Invatamant
Preuniversitar inregistrat la M.M.F.P.S.P.V.-D.D.S. sub nr. 1483 din data de 13.11.2014

Nici o sanctiune disciplinat3, cu exceptia avertismentului nu poate fi dispusi mai inainte de efectuarea
unei cercetdri disciplinare prealabile. In acest sens, salariatul va fi convocat in scris de citre
departamentului Resurse Umane al Liceului Teoretic “Liviu Rebreanu”, precizdndu-se obiectul, data,

ora si locul intrevederii.
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Neprezentarea salariatului la convocarea ficutd, fird un motiv obiectiv, dd dreptul angajatorului si
dispund sanctionarea, far3 efectuarea cercetiirii disciplinare prealabile.

In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si formuleze si si susfini toate
apardrile in favoarea sa si si ofere persoanei Imputernicite si realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care la considerd necesare, precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa, de citre un
reprezentant al sindicatului.

Conducerea societétii dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisi in formd scrisa,
in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre sivirsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data sivArsirii faptei.

Sub sanctiunea nulitifii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei ce constituie abatere disciplinara;

b} precizarea articolului din contractul colectiv de munci, regulamentul intern aplicabil care au fost
incélcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inliturate apérarile formulate de salariat In timpul cercetirii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care nu a fost ficuti cercetarea;

d) temetul de drept in baza ciruia sanctiunea disciplinard se aplic;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestati;

f) instanta competenti la care sanctiunea poate fi contestati.

Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
prduce efecte de la data comunicarii.

Comunicarea se predd personal salariatului, cu semnétura de primire, oti in caz de refuz al primirii,
prin scrisoare recomandatd, la domiciliul ori resedinta comunicati de acesta,

Decizia de sanctionare poate fi contestaté de salariat la instanfele judecitoresti competente.
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CAPITOLUL VII. EVALUAREA PERSONALULUI LICEULUI TEORETIC ,,LIVIU
REBREANU”

11, Evaluarea cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar se face anual in conformitate cu
kgislatia in vigoare, respectiv Ordinul 6143 din 1 noiembrie 2011 privind aprobarea Metodologiei de
tvalvare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar

1.2.Evaluarea personalului nedidactic se face anual, in conformitate cu prevederile legale in vigoare,
legea 53/2003 Codul muncii cu modificirile si completirile ulterioare.

1.3.Fisele de evaluare sunt actualizate anual si aprobate de citre Consiliul de Administratie, apoi sunt

wduse la cunostinta angajatilor si se completeazd de ciitre acestia la capitolul autoevaluare.

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

§.1. Orice cerere sau reclamafie venitd din partea unui salariat are caracter confidential si trebuie
fransmisd in scris cétre departamentul/biroul céruia i se adreseazid. Cererile sau reclamatiile verbale

sunt nule.

§.2. Constituie cerere orice solicitare care vizeazd obtinerea de informatii cu caracter personal,
obtinerea de materiale si instrumente care faciliteazi desfisurarea activititii in scoald, obtinerea de
tesurse materiale (deconturi), etc.

8.3. In cadrul Liceului Teoretic “Liviu Rebreanu” cererile pot fi adresate urmitoarelor departamente:
a) Serviciul administrativ: cereri referitoare la necesarul de consumabile pentru angajati, solicitéri de
aparaturd si echipamente pentru activitatea didactici sau de birou, solicitiri de mobilier;

b) Departamentul resurse umane: cereri referitoare la angajare, efectuarea concediului, adeverinte de
salariat;

¢) Departamentul financiar: cereri referitoare la deconturi, avansuri, efectuarea diverselor plati;

8.4. Fara a avea un caracter limitativ reclamatiile venite din partea unui salariat pot fi impartite in:

a) reclamatii referitoare la incélcarea anumitor drepturi previzute de lege;

b) problemele privind conditiile de munci sau sarcinile trasate;

c) conflictele ap#rute in procesul de munci;

8.5. in cadrul Liceului Teoretic “Liviu Rebreanu ” reclamatiile de orice naturi vor fi adresate
conducerii institutiei.

8.6. Cererile /reclamafiile vor fi solutionate in maxim 30 zile lucritoare de c#ire conducerea

departamentului céruia i-a fost adresats.
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CAPITOLUL IX. DISPOZITII FINALE

1. Acest regulament intri in vigoare de la data ludrii la cunostingi §i semndrii de citre fiecare angajat
{ Liceului Teoretic “Liviu Rebreanu” si este obligatoriu pentru to{i angajatii.

$2.0rice varianti precedenti a Regulamentului intern, precum i alte dispozitii anexe ale acestuia se
auleazi incepind cu data intririi in vigoare a acestui regulament.

33.Prevederile prezentului regulament pot fi modificate de citre conducerea unitdtii i intrd in
Vigoare imediat dupd prelucrarea modificarilor cu toti angajatii si certificarea sub semnéturd de citre
Zegtia a prelucrérii.

44, Prevederile prezentului Regulament intern se completeazi cu proceduri, regulamente ulterioare,

depd caz, care vor face parte integranté din acesta.

Director,

prof.Candrea Angela
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