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CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art.1

(1) Prezentul Regulament Intern este emis cu respectarea principiului
nediscriminarii si al Tnldturdrii oricdrei forme de incélcare a demnitatii, in temeiul
dispozitiilor art. 241-246 din Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicata, cu
modificérile si completdrile ulterioare si In acord cu prevederile Ordinului
4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitdtilor de Invatdmant preuniversitar.

(2) Obiectivele prezentului regulament constau in crearea premiselor pentru:

- functionarea unitdtii de invatamant in condifiile unui climat intern judicios,
corect, demn si placut, propice inaltei performante institutionale si individuale a
angajatilor si elevilor;

- crearea unui climat de incredere si respect reciproc pe de o parte intre
elevi/pdrinti si personalul angajat al unitdtii, iar pe de altd parte, intre intreg
personalul unitatii.

(3) Prevederile prezentului regulament se aplicd personalului de conducere,
didactic de predare si instruire practicd, didactic auxiliar, personalului nedidactic,
elevilor, parintilor, precum si celorlalte categorii de personal angajat al scolii sau
colaboratorilor scolii noastre.

Art.2

(1) Toate categoriile de salariati si vor desfasura activitatea in cadrul unitatii in
baza contractelor individuale de munca/de management, in acord cu legislatia in
vigoare, cu prevederile Contractului Colectiv de Muncd si cu reglementarile
interne ale unitatii.

Art.3

(1) Dupa aprobare, prezentul regulament va fi disponibil la sediul Liceului
Tehnologic ,,Henri Coandd” si va fi adus la cunostinta intregului personal angajat,
precum si noilor angajati.

(2) Aducerea la cunostinta salariatilor a continutului Regulamentului Intern se face
prin grija membrilor comisiei de curriculum (pentru personalul didactic) sau prin
grija secretariatului (in cazul personalului auxiliar si nedidactic).

(3) Prezentul Regulament Intern produce efecte pentru personalul angajat din
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momentul aducerii lui la cunostinta acestuia.

(4) Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate
categoriile de personal din cadrul Liceului Tehnologic ,,Henri Coanda”.

(5) Prezentul regulament se revizuieste periodic In concordantd cu modificérile de
naturd legislativa la nivelul institutiei sau al proceselor de munca.

(6) Nerespectarea prevederilor Regulamentului Intern constituie abatere

disciplinar si se sanctioneaza.
CAPITOLUL II - ORGANIZAREA UNITATII DE iNVATAMANT

Art.4.

(1) Structura anului scolar, activitatile practice si metodologia desfasurarii
examenului de bacalaureatsi absolvire se stabilesc prin ordin al Ministerului
Educatiei si Cercetarii.

(2) incadrarea in functiile didactice, didactice auxiliare si nedidactice, precum si in
cele de conducere se face in conformitate cu legislatia in vigoare, cu Legea
nr.1/2011 — Legea educatiei nationale, OUG nr.49/2014, Legea nr.53/2003 privind
Codul muncii si cu alte acte normative elaborate de M.E.C.

Art.S

(1) In scoald se organizeazi si functioneazid urmitoarele tipuri si forme de
invatdmant: liceu cursuri de zi si seral, invatamant profesional de stat si dual,
cursuri ale invatamantului postliceal, cursuri In programul A doua sansd si cursuri
invatdmant prescolar.

(2) Numarul de clase si de locuri se stabileste anual, prin avizul Consiliului
Profesoral, prin aprobarea Consiliului de Administratie al scolii, precum §i prin
aprobarea de cétre C.A. al [.S.J. Buzdu, aprobarea Planului de scolarizare si este
facut public prin oferta educationald a scolii, in timp util, in functie de:

a. baza didactico-materiala a scolii;

b. resursele didactice;

c. interesele elevilor si parintilor;

d. necesitédtile pietei muncii locale.

Art.6

(1) Programul de lucru pentru personalul didactic, didactic auxiliar si
nedidactic este de 8 ore pe zi, conform contractului individual de munca si

Codului muncii si se desfdsoard, in zilele lucrédtoare, pe categorii de personal,
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conform fisei postului, astfel:

= personalul didactic desfagoard urmatoarele activitati:

= ore la clasa;

= activitati didactice online;

= pregitirea pentru lectii;

" activitdti cu caracter metodic;

» activitéti in cadrul comisiilor de lucru existente la nivelul unitatii de Invatamant

» pregidtirea elevilor pentru concursuri si olimpiade;

» gprijinirea elevilor rdmasi In urma si a celor cu performante deosebite;

= atributii si sarcini specifice profesorilor de serviciu;

» suplinirea profesorilor aflati in concediu medical si a celor absenti din motive
intemeiate

» Jectorate cu parintii;

= gctivititi In cadrul comisiilor de examene la nivelul scolii si nivel local
(oras/judet);

» alte sarcini primite in mod ocazional si operativ din partea conducerii scolii.

(2) Cadrele didactice trebuie sid poatd dovedi activitatile desfasurate In norma
didacticd de 18 (16), respectiv 24 ore/sdptdmana. Evidenta acestora se va realiza
prin existenta portofoliului personal. Programul de lucru al personalului didactic
cuprinde: lectii si activitati programate si se desfdgoard intre orele 8.00 — 19.30
(3) Personalul didactic auxiliar — 8 ore/zi la locul de muncé, conform atributiilor si
sarcinilor prevazute 1n fisa postului;
(4) Personalul nedidactic — 8 ore/zi conform atributiilor din fisa postului;
(5) Nu se accepta modificarea orarului pe parcursul unei zile de lucru si nici
schimbul de ore intre profesori fara aprobarea conducerii scolii;
(6) Programul se poate modifica in functie de nevoile scolii cu aprobarea 1.S.J Buzau;
Art.7
(1) Pentru cunoasterea, aplicarea si respectarea legislatiei in vigoare, a drepturilor
si obligatiilor tuturor categoriilor de salariati din gcoald, ce decurg din
actele normative n vigoare, se instituie sistemul propriu de comunicare
interna, astfel:
a) pentru personalul didactic de predare si personalul didactic auxiliar:

prin avizierul din sala profesorald, prin comunicare electronica folosind
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adresele de e-mail transmise conducerii scolii sub semndturd, prin
procese verbale de luare la cunostintd prin semndtura, prin intermediul
sedintelor (fizic si online) si al unor Intruniri, In pauze, precum. §i prin
accesarea grupului de comunicare whatsapp si a site-ului propriu al
scolii.

b) pentru personalul administrativ si de Ingrijire al scolii, prin sedinte:
operative de lucru sdptdménale si lunare, consemnate de cétre
administratorul scolii intr-un registru, prin comunicare electronica
folosind adresele de e-mail sau aplicatia WhatsApp.

c) comunicarea directs.

Art. 8

(1) Activitatile didactice in scoala se desfisoard in format fizic, in zilele lucratoare

incepand cu ora 8.00 si se termind cu ultima ord de curs, ora 14.00 (15.000)

pentru clasele de liceu si invdtimant profesional, iar pentru clasele din

invatdméntul postliceal, seral si A doua sansd, cursurile se desfdsoard in
intervalul orar 15.00-19.30.

(2) Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic lucreaza intre 7.30/8.15

si 15.30/16.30 sau in schimburi, aprobate in C.A., astfel incat sd acopere cu

personal salariat intreaga duratd a cursurilor scolare. In cazul personalului de
ingrijire si pazd, in functie de necesitatile scolii, se stabileste un program
adecvat, care va fi in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 9

(1) In organizarea si desfasurarea activititilor se asigurd respectarea cerintelor

privind protectia datelor cu caracter personal, conform prevederilor

Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului

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.

(2) Categorii de date cu caracter personal care vor fi prelucrate de catre scoala
cu respectarea principiilor legate de prelucrarea datelor cu caracter personal
prevazute la art. 5 din Regulamentul (UE) nr. 2016/679 sunt:

1) numele si prenumele elevilor, numele si prenumele cadrelor didactice care
utilizeazd aplicatia/platforma educationald informatica a unitatii scolare;

2) imaginea, vocea participantilor, dupa caz;
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3) mesajele, videoclipurile, fisierele expediate sau orice alte materiale care contin date

prelucrate prin utilizarea aplicatiei/platformei educationale informatice;
4) rezultatele evaludrii;
5) datele de conectare la aplicatia/platforma educationala utilizatd pentru participare
la cursurile online: nume de utilizator si parold de acces.
6) Datele cu caracter personal sunt prelucrate exclusiv in scopul deruldrii

activitatii didactice.

CAPITOLUL 1III - REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA,
SECURITATEA SI SANATATEA iN MUNCA
Art.10

(1) Liceului Tehnologic ,,Henri Coandd” are obligatia sd asigure personalului
angajat conditii normale de munca si igiend, de naturd sé le ocroteasca sandtatea si
integritatea fizicd si psihica.

(2) Fiecare persoand care desfasoard activitate in cadrul unitatii trebuie sd vegheze,
atat la securitatea proprie, cat si a celorlalti salariati din institutie si a elevilor
unitatii.

(3) Orice salariat care are un motiv intemeiat sa considere cd o anumita stare de
fapt prezintd un pericol grav si iminent pentru sindtatea, integritatea corporald si
viata sa, are obligatia si se protejeze/retragd imediat si sd anunte, de indati,
conducerea unitdtii da Invatdmant. Aceasta obligatie trebuie si fie exercitatad astfel
incét sa nu creeze pentru alte persoane o noud situatie de risc grav si iminent.

(3) Examenul medical la angajare si controlul medical periodic de medicina muncii
in baza contractului incheiat cu unitatea prestatoare de servicii medicale, sunt
obligatorii pentru tot personalul angajat.

(4) Fumatul in incinta unitétii, consumarea de b&auturi alcoolice sau de substante
psihotrope, precum si prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau
a substantelor psihotrope sunt interzise.

(5) In prezenta semnelor evidente de comportament deviant ale unui salariat din
cauza cdruia acesta nu ar mai putea executa sarcinile de serviciu si care poate
determina crearea unei situatii de pericol, conducerea va dispune masuri urgente si
proportionale adaptate situatiei concrete, pentru eliminarea stirii de pericol si va
propune informarea in scris a medicului de medicina muncii in vederea evalufrii

situatiei.
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(6) Personalul beneficiaza de grupuri sanitare curate i dotate cu materiale de strictd
necesitate in vederea credrii unui confort necesar respectirii intimitatii fiecaruia,
precum si pentru preintdmpinarea imbolndvirilor.

Art.11

(1) Fiecare salariat trebuie sd isi desfdsoare activitatea in conformitate cu pregatirea
si instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite, astfel incat sa nu expund la
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoand, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca.

(2) Fiecare salariat este obligat sd utilizeze corect echipamentul de munca din
dotare, sd respecte cu strictete normele stabilite pentru folosirea acestuia, si
utilizeze corect materialele repartizate si echipamentul individual de protectie
(acolo unde este cazul) conform cerintelor, fiind interzisd utilizarea in scopuri
personale, precum si interventia din proprie initiativd asupra acestora, cu exceptia
persoanelor

cirora le este Incredintatd intrefinerea (sunt considerate echipamente de muncéi:
echipamentele de calcul, biroticd, aparate de proiectie, tablete etc.).

(3) Salariatii unitatii au obligatia:

a) sa foloseasca echipamentul de munca si echipamentul individual de protectie
numai in scopul indeplinirii sarcinilor de munca;

b) sd asigure curdtarea echipamentului de muncad si a echipamentului individual de
protectie;

¢) sd comunice imediat conducétorului direct si/sau lucritorilor desemnati orice
situatie de muncd despre care au motive Intemeiate sé o considere un pericol pentru
securitatea i sandtatea salariafilor, precum si orice deficienti a sistemelor de
protectie;

d) sd pastreze in bund stare aparatura, maginile, instalatiile, tehnica dc calcul,
mobilierul etc. si sa le foloseasca potrivit destinatiei lor;

e) si aducd la cunostinfa conducatorului direct si/sau directorului unitatii
accidentele suferite de propria persoand;

f) salariatul care a luat cunostintd de producerea oricdrui accident de munca va
anunta de ndatd conducatorul direct si/sau directorului unitétii;

g) de a nu folosi instalatii electrice ori de gaze naturale improvizate sau care

prezintd defectiuni, iar personalul angajat are obligatia si le semnaleze, de indati
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conducerii unitatii dd Tnvatdmant;

h) sd coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru permite angajatorului sd se asigure cd mediul de muncéd si
conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sanétate, in
domeniul sdu de activitate;

i) s& respecte instructiunile e securitate a muncii, a regulilor de exploatare,
intretinere si reparatie mentionate in cartile tehnice ale echipamentelor de munca
utilizate;

j) sé 1si Insuseascd si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si
s@natatii in munca si mésurile de aplicare a acestora;

k) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

) sa utilizeze potrivit instructiunilor specifice de apdrare Impotriva incendiilor
instalatiile, utilajele si aparatura (echipamentele de muncé);

m) sd nu efectueze manevre si modificdri nepermise la mijloacele tehnice de
protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

n) sia comunice imediat conducerii sau responsabilului SU, orice situatie pe care
este indreptéatit sa o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune
sesizatd la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

0) s acorde ajutor, atét cat este rational posibil, oricérui salariat aflat intr-o situatie
de pericol;

p) sia anunte conducdtorul direct si/sau directorului unitdtii de intrarea sau
rdméanerea In spatiile unitétii de Invatdmant in afara orarului de lucru;

(4) Fiecare salariat raspunde pentru toate activitatile desfasurate, conform fisei
postului. Neindeplinirea atributiilor si sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in
mod necorespunzitor atrage dupd sine diminuarea calificativului si/sau
sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Art.12

(1) Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor, personalul
angajat al Liceului Tehnologic ,,Henri Coanda” este obligat si respecte urméatoarele
reguli:

- colectarea selectivi a deseurilor pentru cresterea gradului de reciclare si
valorificarea deseurilor

colectate selectiv (deseuri de hértie si carton, deseuri material plastic, deseuri

sticld);
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- la fiecare etaj al institutiei se amplaseaza intr-un loc usor accesibil, cu indicatiile
corespunzatoare,

recipiente de colectare selectiva.

(2) Lucrérile, documentatia de serviciu, tehnica de calcul din dotarea fiecdrui
compartiment, sunt asigurate prin depunerea acestora in dulapuri/camere prevazute
cu sisteme si dispozitive de Inchidere.

dulapuri a unor produse insalubre, inflamabile sau periculoase, sau in cazuri de
forta majora, conducerea poate si dispund deschiderea dulapurilor in vederea
eliminarii sursei de pericol. In situatia in care este posibil, deschiderea se face in
prezenta salariatilor interesati, in caz contrar salariatii interesati urmand a fi
informati ulterior intr-un termen rezonabil. In cazul absentei salariatului sau a
refuzului lui de a participa la actiune, aceasta se va face n prezenta unui alt angajat
al unitétii si a unui reprezentant al sindicatului/grupei sindicale (daca exista aceasta
posibilitate).

Art.13

(1) Reprezentantii lucrétorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitétii si
sanatatii lucratorilor sunt definiti conform art.5 lit.d) din Legea nr.319/2006 ca
persoane alese, selectate sau desemnate de lucratori, in conformitate cu prevederile
legale, sd 1i reprezinte pe acestia In ceea ce priveste problemele referitoare la
protectia securitdtii si sdnatétii lucratorilor Tn munca.

Art.14

(1) Comunicarea, cercetarea si Inregistrarea evenimentelor in care sunt implicati
salariati ai unitatii se face In conformitate cu reglementérile legale in vigoare,
respectiv Legea nr. 319/2006 a securitdtii si sdnatitii iIn muncd si Normele
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006 a securitétii si sanatatii

in muncé, aprobate prin H.G. nr. 1425/2006.

CAPITOLUL IV - REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE
INCALCARE A DEMNITATII

Art.15

(1) Liceului Tehnologic ,,Henri Coandd” respectd principiul libertatii alegerii

locului de muncd, a profesiei, meseriei sau a activitdfii pe care urmeazid si o
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presteze angajatul in conformitate cu prevederile art. 3 alin.2 din Codul Muncii,
republicat.

(2) Selectia personalului didactic, a celui didactic auxiliar si a celui nedidactic din
unitdtile de Invatamant se face conform normelor specifice fiecarei categorii de
personal.

(3) Angajarea personalului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic in
unitdtile de invatdimant cu personalitate juridicd se realizeazd prin incheierea
contractului individual de munca cu unitatea de invatamant, prin reprezentantul sdu
legal.

Art. 16

(1) In cadrul unititii, in relatiile de munca functioneaza principiul egalititii de
tratament fatd de toti salariatii, este respectat principiul nediscriminarii, precum si
al egalitatii de sanse intre femei si barbati. Relatiile de muncéa/serviciu se bazeaza
pe principiul consensualitétii i al bunei credinte.

(2) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, discriminare prin
asociere, hartuire sau fapta de victimizare, bazatd pe criteriul de rasd, cetdtenie,
etnie, culoare, limba, religie, origine sociald, trdsdturi genetice, sex, orientare
sexuala, varstd, handicap, boald cronicd necontagioasa, infectare cu HIV, optiune
politicd, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate sindicald,
apartenentd la o categorie defavorizatd, este interzisa.

Art. 17

(1) Salariatii au dreptul ca, in cazul in care se considerd discriminati pe baza
criteriului de sex, sd formuleze sesizdri/reclamatii catre angajator sau impotriva lui,
dacd acesta este direct implicat si sd solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al
reprezentantilor salariatilor din institutie pentru rezolvarea situatiei la locul de
munca.

(2) Incilcarea prevederilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbafi, republicatd, cu modificérile si completirile
ulterioare, atrage raspunderea disciplinara, materiald, civild, contraventionald sau
penald, dupé caz, a persoanelor vinovate.

(3) Angajatii care incalcd demnitatea personald a altor angajati, comitand actiuni de

discriminare vor fi sanctionati disciplinar, in conditiile prevazute de lege.

10
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CAPITOLUL V - PROCEDURA DE SOLUTIONARE A PETITIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.18

(1) Salariatii si angajatorul vor constitui deopotriva factori de intérire a ordinii si
disciplinei la locul de muncé, avand dreptul la informarea sau notificarea reciproca
in legdturd cu problemele ce pot apdrea in desfasurarea activitatii in cadrul unitatii.
Art.19

(1) Salariatii au dreptul de a adresa angajatorului, in scris, petitii individuale in
legaturd cu problemele proprii aparute la locul de muncd si in activitatea
desfasurata.

(2) Prin petitii se inteleg cererile sau reclamatiile individuale pe care un salariat le
adreseazd angajatorului, In conditiile legii si ale regulamentului intern.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea fiind clasate.

(4) Petitiile salariatilor se depun la secretariatul unitatii, functionarul acesteia avand
obligatia de a inregistra documentul prezentat de salariat, fard a avea dreptul de a
interveni asupra continutului acestuia sau de a refuza inregistrarea si de a-i
comunica salariatului numarul si data Inregistrarii.

(5) Petitiile care nu sunt inregistrate la secretariat sau care nu contin in cadrul lor
datele de identificare ale petentilor si nu sunt semnate in original, nu sunt |
considerate valide si nu se iau in considerare, fiind clasate.

(6) In situatia in care un salariat adreseazi in aceeasi perioadd de timp mai multe
petitii, cu acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urméand si primeascad un
singur raspuns.

(7) Dacé dupé trimiterea rdspunsului se primeste o noud petitie cu acelasi continut
sau care priveste aceeasi problemd, aceasta se claseaza la numaérul initial, faicAndu-
se mentiune ci s-a raspuns.

Art.20

(1) Unitatea va comunica petentului rdspunsul, in scris, in termenul general
prevazut de legislatia in vigoare, dar nu mai tarziu de 30 de zile calendaristice de la
data inregistrarii.

() In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o informare si o
cercetare mai amanuntitd, conducerea unitatii poate dispune prelungirea termenului

de raspuns cu cel mult 15 zile.
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CAPITOLUL VI- REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII
iN CADRUL LICEULUI TEHNOLOGIC ,HENRI COANDA”

Art.21

(1) In cadrul Liceului Tehnologic ,,Henri Coandi “orele de curs se desfdsoara in

intervalul orar

8 —20.00, durata orei de curs fiind de 50 minute, cu o pauza de 10 minute dupa

fiecare ord de curs /20 minute pauza mare.

(2) In situatii speciale si pe o perioadd determinats, durata orelor de curs si durata

pauzelor pot fi modificate, la propunerea bine fundamentatd a directorului, prin

hotararea consiliului de administratie. (3) Pentru personalul didactic auxiliar si

nedidactic, programul de lucru este de 8 ore/zi.

(4) Sosirea si plecarea personalului unitatii se va consemna in condica de prezenta.

(5) Foaia colectiva de prezenta se intocmeste zilnic, pe baza condicii de prezenta,
iar la finalul fiecdrei luni este vizat de seful de compartiment si prezentat pentru aprobare
directorului unitatii.

(6) Prezenta personalului va fi verificatd de cétre fiecare sef de compartiment, de

citre directorul unititii sau delegatul acestuia. Intarzierile repetate la program sunt

considerate abateri de la prezentul regulament.

(7) Este strict interzisd pardsirea unitafii si a locului de munca fard ingtiintarea

conducerii.

(8) Nu este permisd executarea, in cadrul unitatii de invatdmant, a unor lucrari de

interes personal sau fara vreo legétura cu atributiile de serviciu.

(9) In incinta unititii de invatamant, atat personalul, cét si elevii au obligatia de a

avea un comportament civilizat i de a se prezenta la scoala intr-o tinutd

vestimentard decentd si adecvata, sd poarte elemente de identificare in conformitate

cu legislatia In vigoare si cu regulamentele si deciziile unitatii de invitiméant

preuniversitar.

(10) Nu este permisa comiterea sau incitarea la sdvarsirea de acte care au ca scop

tulburarea climatului favorabil de muncéd sau a armoniei in rdndul personalului,

comiterea de acte antisociale sau alte fapte sau actiuni de naturd si aduca vreo

tulburare ordinii interioare si disciplinei.

(11) Cadrele didactice nu trebuie sd angajeze discutii cu elevii, cu parintii sau cu

12
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alte persoane referitoare la competenta profesionald a altor cadre didactice. Niciun
cadru didactic nu are voie si se substituie dirigintelui clasei si sa motiveze absente,
sd comunice note, s comenteze situatii din catalog, toate aceste situatii se vor
limita la rubrica disciplinei pe care o preda.

(12) Cadrele didactice au obligatia sé participe la sedintele cu parintii, la sedintele
Consiliului clasei, atunci cand profesorii diriginti sau conducerea scolii le solicita
acest lucru.

(13) Este interzisa sustragerea de bunuri din unitate.

(14) Nu este permisd ldsarea fdra supraveghere ori neasigurarea aparaturii,
masinilor, instalatiilor, tehnicii de calcul etc in stare de functionare, dupa incheierea
programului de lucru.

Art. 22

(1) Conducerea unitétii de Invdtdmant are urméatoarele obligatii si responsabilitati
minimale:

a) intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie,
planul de pazid al unitdtii de Invdtdmant prin care se stabilesc regulile concrete
privind accesul, paza si circulatia 1n interiorul obiectivului;

b) stabileste atributiile profesorilor de seviciu si ale celorlalte persoane din unitatea
de invatdimant In legdturd cu supravegherea elevilor si insotirea, dupa caz, a
persoanelor strdine, mentinerea ordinii i a disciplinei in timpul desfasuririi
programului de Invatdmant, relatiile cu personalul de pazi pentru preintdmpinarea
si semnalarea oricarui caz de patrundere ilicitd in incinta scolii;

c) stabileste orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si
comportare in scoald;

d) informeaza elevii si parintii acestora despre reglementérile interne referitoare la
accesul in unitatea de invatdmant;

e) informeazd, in regim de urgentd, organele de politie sau jandarmerie si
inspectoratul scolar asupra producerii unor evenimente de naturd si afecteze
ordinea publicd, precum si asupra prezentei nejustificate a unor persoane in scoali
sau 1n imediata apropiere a acesteia.

Art.23

(1) Personalul unitétii are urmatoarele atributii si responsabilititi minimale:

a) sd cunoascd si sd respecte Indatoririle ce le revin, in calitate de profesori de

serviciu;

13
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b) sd informeze, in regim de urgentd, conducerea unititii de Invatimant si/sau
organele de politie/jandarmerie asupra producerii unor evenimente de naturd si
afecteze ordinea publicd, precum si asupra prezentei nejustificate a unor persoane
in incinta scolii sau in imediata apropiere a acesteia. In cazul unor incidente grave
sau al unor situatii care pot conduce la acte grave de violenta sau la incidente care
pot pune in pericol siguranta elevilor sau personalului, vor fi informate cu prioritate
organele de politie/jandarmerie;

¢) conducerea unitatii de Invatdmant si profesorii diriginti vor organiza si realiza
instruirea elevilor §i a pdrintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor
regulamentelor scolare si procedurilor care reglementeazd prezenta si
comportamentul acestora in unitatea de invafamant.

d) sd semneze condica de prezentd, la prezentarea si la plecarea la si de la unitate,
cu indicarea orelor de sosire si de plecare;

e) sd respecte regulile interne de acces si de plecare din unitate;

f) sa respecte programul de lucru stabilit prin prezentul Regulament Intern;

g) in timpul lucrului sa nu pardseasca locul sdu de muncé, decit dacd acest lucru
este permis de sarcinile care-i sunt atribuite si/sau de dispozitia conducatorului
direct al locului de muncd, cu exceptia situatiilor de pericol iminent;

h) sd utilizeze complet timpul de muncd pentru realizarea sarcinilor de serviciu
prevazute In fisa postului sau care i-au fost incredintate de conducitorul sau direct
conform legii;

i) sé folosescd un limbaj si o atitudine civilizatd cu colegii sdi de muncd, cu
subalternii §i cu personalul de conducere al unitatii; orice disputd de naturd
personald pe teritoriul unitatii i in timpul programului normal de lucru este
interzisd §i constituie abatere disciplinara;

j) sa aplice normele legale de securitate si sdndtate in muncid si de prevenire si
stingere a incendiilor; sd anunte imediat orice situatie care poate pune in pericol
locul sdu de munca sau orice situatie de pericol iminent;

k) sd participe la instruirea introductiv-generald, la locul de munca si instruirea
periodica de protectie a muncii si P.S.1.;

I) sd nu absenteze nemotivat de la serviciu; orice absentd nemotivati constituie
abatere disciplinard, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament
Intern;

m) si se imbrace decent, si aibd o {inutd morald demnd, si-gi respecte toti

14
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partenerii educationali, sd foloseascd serviciile institufiei numai in scopuri
educationale;

n) cadrele didactice trebuie sd-si acorde respect reciproc si sprijin colegilor si
personalului scolii In indeplinirea obligatiilor profesionale

o) in situatia In care se afld in incapacitate temporard de munci si este emis
concediu medical, va anunta unitatea in 24 de ore de la debutul perioadei de
concediu, urménd ca sad prezinte originalul certificatului medical la momentul
revenirii in unitate sau, dacé perioada de incapacitate depasete finele lunii in curs,
in termenul legal;

p) cererile de invoire conform CCM, vor fi facute in scris, cu cel putin doud zile
inainte, ele urmand a fi aprobate de conducerea unititii (absenta de la serviciu fara
cerere de invoire aprobatd, se considerd absentd nemotivata, cu exceptia cazurilor
de fortd majora: accident, spitalizare de urgentd);

q) sé-si efectueze verificarea medicald la angajare si periodica, pe durata executarii
contractului individual de munci;

r) sd anunte conducerea despre orice modificare a datelor personale intervenita,
pentru o corectd preluare in sistemul informatic al asigurérilor sociale obligatorii si
de impozitare a veniturilor, precum si pentru o evidentd corectd la nivelul
angajatorului;

s) sd participe, in caz de calamitate, la salvarea si punerea la adapost a bunurilor
unitdtii, in conformitate cu planurile de evacuare aprobate de conducerea unitatii
scolare;

t) sd respecte orice alte mésuri luate de conducerea unititii, care vizeazi
imbunétatirea conditiilor de securitate si sandtate in muncd si de dezvoltare a
capacitatilor tehnice ale locului sdu de munca;

u) si aiba o tinutd morald demnd, in concordanta cu valorile pe care trebuie si le
transmitd elevilor, sad utilizeze o vestimentatie decenti si si manifeste un
comportament responsabil;

v) personalului 1i este interzis sa aplice pedepse corporale, precum si sa agreseze
verbal, fizic sau emotional elevii si/sau colegii;

w) sd vegheze la siguranta elevilor, pe parcursul desfagurarii programului scolar si
a activitatilor scolare, extracurriculare/extrascolare;

X) sd sesizeze, dupd caz, institutiile publice de asistentd sociald/educationald

specializatd, directia generalad de asistentd sociald si protectia copilului n legaturd
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cu orice Incdlcdri ale drepturilor copiilor/elevilor, inclusiv in legaturd cu aspecte
care le afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica;

z) sd desfdsoare toate activititile incluse in norma didactica: activitatea de predare
la clasa, activitatea de pregétire a lectiilor, de perfectionare, de consiliere si
orientare, activitatea desfasuratd cu elevii in afara clasei si a unitétii de Invitamant,
activitatea de consiliere profesionald a elevilor, de profesor de serviciu, cea din
grupurile metodice si din comisiile/grupurile de lucru din care fac parte;

Art. 24

(1) Salariatilor unitatii le este interzis:

a) sd consume bauturi alcoolice In timpul prezentei in spatiile i pe teritoriul unitatii
sau sd se prezinte la programul de lucru in stare de ebrietate;

b) sa presteze munci contrare recomandérilor medicale;

¢) sd adreseze injurii sau jigniri celorlalti salariati sau sefilor pe linie ierarhica; sa
adreseze injurii sau jigniri elevilor si/sau vizitatorilor unitatii; sd vorbeascd pe un
ton ridicat cu ceilalfi salariati, cu conducerea unititii sau cu elevii scolarizati in
unitatea de Invatdmant, cu parintii acestora, precum si cu orice alte persoane cu
care intrd in contact 1n incinta unitatii;

d) sd comiti acte imorale, violente sau degradante;

e) sd introducd materiale toxice sau inflamabile, cu exceptia materialelor de acest
gen aprovizionate, depozitate si utilizate corespunzétor de catre unitate, in scopul
acoperirii nevoilor curente ale acesteia, dupi caz;

f) sd introduci si s consume substante stupefiante;

g) sd introducd, sd raspandeascd sau sa afiseze manifeste de orice fel in incinta
unitatii; |

h) sd desfdsoare in incinta unitatii activititi politice de orice fel;

i) si efectueze in incinta unitatii si/sau la locul sau de muncd/postul siu de lucru,
alte lucrdri sau sa presteze alte activitati decit cele care constituie obligatii de
serviciu; si foloseascd mijloacele de comunicatie (telefon, fax etc), cét si cele de
biroticd in alte scopuri decat cele care privesc operatiile si interesele unitatii, dupa
caz;

j) sa utilizeze telefoanele mobile in timpul orelor de curs, al examenelor si al
concursurilor; prin exceptie de la aceastd prevedere, este permisd utilizarea
telefoanelor mobile in timpul orelor de curs, in situatia folosirii lor in procesul

educativ sau in situatii de urgent;
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k) sd utilizeze orice element al patrimoniului unitatii in interes personal, fara
acordul prealabil al conducerii;

1) s& comitd orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare;

m) sd reprezinte unitatea n relatiile cu terte persoane fizice sau juridice, fird a avea
imputernicire scrisd prealabili;

n) s foloseascd informatiile de care au luat cunostintd pentru obtinerea de avantaje
personale;

0) sd presteze activitate de pregétire particulard pentru elevii scolii, in unitate;

p) sé desfdsoare si sd incurajeze actiuni de naturd si afecteze imaginea publici a
elevului si viata intimd, privatd sau familiald a acestuia sau ale celorlalti salariati
din unitate.

Art. 25

(1) Accesul elevilor apartindnd Liceului Tehnologic ,,Henri Coandd” este permis pe
baza carnetului de elev vizat la zi care va fi prezentat la cerere, la punctul de
control In momentul intrarii;

(2) Accesul elevilor la secretariat este permis conform programului afisat.
Carnetele de elev sunt vizate de secretariat, prin intermediul dirigintilor;

(3) Accesul altor persoane este permis numai pe usa principala in baza verificarii
identitdtii acestora de cétre personalul ce asigurd paza, care contacteazd profesorul
de serviciu. Acesta ia legdtura cu persoana céutatd de cétre vizitator si o pune in
legéturd cu aceasta;

(4) Persoanelor strdine carora li s-a aprobat accesul in unitate li se va Tnméina un
ecuson de acces care va fi executat conform modelului stabilit de conducerea
unitatii;

(5) Ecusoanele pentru vizitatori se pastreaza si se elibereazi la punctul de control;
(6) Personalul de control al accesului in unitate va inregistra numele, prenumele,
seria si numdrul actului de identitate, scopul vizitei, precum si ora intririi si
pardsirii incintei unitdtii de invatdméant in Registrul pentru evidenta accesului
vizitatorilor 1n spatiile unitétii de nvatamant;

(7) Dupéa inregistrarea datelor anterior mentionate, personalul delegat de
conducerea unitadtii de invadtamént in acest scop inméineazid ecusonul care atesti
calitatea de invitat/vizitator. Vizitatorii au obligatia de a purta ecusonul la vedere,
pe toatd periQada rdmanerii In unitatea gcolard si de a-l restitui la punctul de

control, in momentul parasirii acesteia.
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(8) Personalul delegat de citre conducerea unitdtii de invatdiméant va conduce
vizitatorul pand la locul stabilit de aceasta pentru intélnirile personalului unitatii de
invatdmant cu terti si anuntd persoana cu care vizitatorul solicitd intdlnirea;

(9) Vizitatorii au obligatia sd respecte reglementarile interne ale unitatii de
invatamant referitoare la accesul in unitate si sd nu pardseasca locul stabilit pentru
intdlnire cu persoanele din scoalé. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii
decat cele stabilite de conducerea unitatii de invdtamant. Nerespectarea acestor
prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul unitdtii de inviatimént a
persoanei respective, de cétre organele abilitate, si/sau la interzicerea ulterioard a
accesului acesteia in scoala;

(10) Este interzis accesul in institutie a persoanelor aflate sub influenta bauturilor
alcoolice sau a celor turbulente, precum si a celor care au intentia vaditd de a
deranja ordinea si linistea publicd. De asemenea, se interzice intrarea persoanelor
insotite de cdini, precum §i a persoanelor care detin arme, obiecte contondente,
substante toxice, exploziv-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile;
(11) Personalul de paza si cadrele didactice au obligatia sd supravegheze
comportamentul vizitatorilor i s verifice salile in care acestia sunt invitati, pentru
a nu fi lasate sau abandonate obiecte care prin continutul lor pot produce
evenimente neplicute;

(12) In situatia organizarii sedintelor cu parintii sau a altor intruniri cu caracter
comemorativ, educativ, cultural, sportiv etc., prevazute a se desfdsura in incinta
scolii, conducerea unitdtii de invafimant, aldturi de organizator va asigura
intocmirea si transmiterea la punctul de control a tabelelor nominale cu persoanele
invitate si participe la aceste manifestéri, iar in baza lor va fi permis accesul, dupa
efectuarea verificdrii identitatii persoanelor nominalizate;

(13) Accesul persoanelor care nu au calitatea de elev sau angajat al unitatii de
invatdmant (périnti, alfi insotitori etc.) va fi interzis In perioada starii de urgenta, a
starii de alertd sau in cazuri In care situatia epidemiologici impune mdasuri
restrictive de distantare sociald, in afara cazurilor exceptionale, pentru care este
necesard aprobarea conducerii unitatii de Invatdmant;

(14) Parintii/insotitorii copiilor cu cerinte educationale speciale si dizabilitati au
acces in unitatea de Invatdmant, cu respectarea normelor de protectie sanitard
necesare;

(15) Este interzis accesul elevilor si al persoanelor strdine cu autoturismul personal,
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cu exceptia persoanelor care primesc aprobarea conducerii scolii. Viteza maximi
de deplasare a autovehiculelor, in incinta scolii, este Skm/ord, pietonii avand
prioritate;

(16) Conducerea unitdtii ia masuri pentru a asigura locuri de parcare pentru
persoanele cu handicap, asigurdndu-se cd acestea vor fi marcate corespunzitor
pentru a nu fi ocupate decat de persoanele aflate in aceastd situatie. Ocuparea
acestor locuri de parcare de cdtre persoane ce nu pot face dovada incadrarii in
categoria persoanelor cu handicap, consituie abatere disciplinara. Art.26

(1) Paza unitétii de invatdmant se realizeaza cu personal specializat autorizat;

(2) Conducerea unitatii intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de
politie/jandarmerie, planul de pazi al unitatii de Invatdmant prin care se stabilesc
regulile concrete privind accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului;

(3) Va fi afisat la loc vizibil numarul de telefon al organelor de politie/jandarmerie
la care personalul de pazd, profesorul de serviciu, personalul scolii, elevii sau
conducerea unitatii de Invatdmant pot suna in situatia unor incidente violente sau in
cazul intrarii in unitatea de invatdmént a unor persoane aflate sub influenta
bauturilor alcoolice, turbulente, avand comportament agresiv ori intentia de a
deranja ordinea si linistea In institutia de invatdmaént, putind fi actionat si butonul
de panica;

Art.27

(1) In cadrul unitatii de invatimant se organizeazd permanent, pe durata
desfasurérii cursurilor, serviciul pe scoald al cadrelor didactice;

(2) Serviciul pe scoald al cadrelor didactice este organizat in afara orelor de curs ale
acestora sau In zilele cu program mai putin incércat al acestora (maximum 2
ore/schimb);

(3) Fiecare cadru didactic are obligatia de a indeplini sarcina de profesor de
serviciu pe scoald, conform graficului stabilit la inceputul anului scolar, in functie
de ziua 1n care este programat;

(4) Obligatiile profesorului de serviciu sunt:

1. Este prezent in unitatea scolard cu 15 minute inainte de inceperea orelor.

2. Verificd existenta cataloagelor la inceputul si la sfarsitul turei sale. La sfarsitul
programului verifica toate cataloagele si condica, apoi le incuie in dulap.

3. Supravegheaza intrarea elevilor in scoald, impreund cu paznicul;

4. Asigurd indeplinirea programului in bune conditii: prezenta profesorilor in
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fiecare clasa;

5. Profesorul de serviciu supravegheaza starea de disciplind a elevilor in timpul
pauzelor, intervine in cazul in care sunt abateri disciplinare sau evenimente
deosebite, pe care le consemneaza ulterior In procesul verbal.

6. Controleazd starea de curatenie §i respectarea normelor de igiend din scoald si
asigurd ordinea si curatenia in curtea scolii, cu ajutorul femeilor de serviciu.

7. Oferd informatiile necesare persoanelor striine (parinti, rude s.a.) intrate in
scoala.

8. Profesorul de serviciu coordoneaza activitatea din scoald, avand dreptul si
solicite personalului de Intretinere remedierea problemelor aparute.

9. Profesorul de serviciu consemneaza in registrul special de procese-verbale
evenimentele deosebite care se petrec in perioada desfasurarii serviciului sdu.

10. Profesorul de serviciu din schimbul de dupa-amiaza pleacd din scoala ultimul,
dupd ce s-a asigurat cé toti elevii au parasit curtea scolii si cd nimic deosebit nu se

petrece in incinta scolii.

CAPITOLUL VII - REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA

DISCIPLINARA

Art.28

(1) Angajatorul dispune de prerogativd disciplinard, avand dreptul de a aplica,

potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de céte ori constaté cd acestia

au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinard este o faptd in legaturd cu munca si care constd intr-o

actiune sau inactiune savarsitd cu vinovéitie 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 conducerii

unitatii.

(3) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar si cel de conducere raspund

disciplinar conform Legii educatiei nationale 1n vigoare.

(4)Personalul nedidactic rdspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Legii
nr. 53/2003 -

Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.29

(1) In afara faptelor previzute expres in celalalte capitole ale prezentului
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regulament, constituie abateri disciplinare urmétoarele fapte:
a) intarzierea sistematica in elaborarea documentelor scolare;
b) nerespectarea repetatd a procedurilor de lucru stabilite prin comunicéri sau
decizii ale directorului;
¢) absente nemotivate de la serviciu;
d) nerespectarea repetatd a programului de lucru: intarzierea de la program, absente
nemotivate, parasirea locului de muncd fara aprobare, desfasurarea in timpul orelor
de program a unor activitdti In interes personal;

e) interventiile sau stdruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului

f) scoaterea de bunuri materiale aflate in patrimoniul unitatii, fara forme legale,
instrainarea acestora sau utilizarea lor n scopuri personale;

g) furnizarea de informatii de orice naturd persoanelor fizice sau juridice,
massmediei, in absenta sau cu depasirea limitelor mandatului de reprezentare sau
atributiilor de serviciu prevézute in fisa postului;

h) transmiterea cétre persoane fizice sau juridice a unor date sau informatii care nu
sunt de interes public si nu au legaturd cu respectivele persoane;

i) manifestiri care aduc atingere prestigiului unitafii de Invatimant: atitudine
ireverentioasd, tfinutd si comportament indecent, prezentarea la serviciu in stare de
ebrietate, consumul de bauturi alcoolice in timpul orelor de program, violenta fizica
si de limbaj manifestatd in relatiile cu ceilalti angajati, incdlcarea demnitatii
personale a altor angajati sau a altor persoane din afara institutiei, actele de
discriminare si cele de hérfuire sexualé, asa cum sunt ele definite in actele
normative In vigoare);

j) desfasurarea In timpul programului a unor activitéti cu caracter politic;

k) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu conform figei postului, inclusiv
refuzul salariatilor de a se prezenta la examindrile medicale periodice,
insubordonarea;

de interese si interdictii stabilite prin lege.

Art.30

(1) Sanctiunile disciplinare se aplicd personalului didactic, didactic auxiliar si de
conducere, conform Legii educatiei nationale in vigoare, in raport cu gravitatea

abaterilor.
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Art.31

(1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor angajati cu contract
individual de muncé din cadrul personalului nedidactic, in cazul in care au savarsit
o abatere disciplinard, conform Codului muncii, art. 248. al.1, sunt: avertismentul
scris; retrogadarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in
care s-a dispus retrogadarea, pentru o duratd ce nu poate depisi 60 de zile;
reducerea salariului de bazd pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%; reducerea salariului
de bazd si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadi de 1-3 luni

cu 5-10%; desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.

Art.32

(1) In toate cazurile, angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabila in
raport cu gravitatea abaterii disciplinare sdvéarsite de salariat, avindu-se in vedere
urmatoarele: cauzele si gravitatea abaterii disciplinare; imprejurarile in care fapta a fost
savarsitd; gradul de vinovédtie al salariatului; consecintele abaterii disciplinare;
comportarea generala in timpul serviciului a salariatului;

eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta si care nu au fost radiate.

Intocmit,

Comisia pentru reactualizarea R.O.F. si/RiF:

Prof. Stoica Daniela — responsabil
Prof. Ganea Mihai Claudiu - membru
Prof. Florescu Doina Carmen - membru
Prof. Balas Tatiana - membru

Prof. Jonascu Carmen — membru

Prof. Petre Mirela — membru/ consilier educativ
Prof. Stroe Anca — membru
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