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L DISPOZITII GENERALE

Art. 1

(1) Regulamentul intern este instrumentul care asigura aplicarea la nivelul Liceului Tehnologic
Energetic ,,Elie Radu” a regulilor avand ca obiect, in principal, concretizarea drepturilor si obligatiilor
partilor raporturilor de munca, asigurarea cadrului protectiei multiple a angajatilor, elementele
specifice
raspunderii disciplinare §i patrimoniale si, respectiv, criteriile si procedurile de evaluare profesionala
a angajatilor, precum si alte reglementari necesare si specifice.

(2) Obiectivele prezentului regulament constau 1n crearea premiselor pentru:

- functionarea unitatii de invatdmant in conditiile unui climat intern judicios, corect, demn si
placut,
propice Tnaltei performante institutionale si individuale a angajatilor si elevilor;

- crearea unui climat de incredere §i respect reciproc pe de o parte intre elevi/parinti si personalul
angajat al unitatii, iar pe de alta parte, intre Intreg personalul unitatii.

(3) Ansamblul activitatilor educationale realizate in cadrul Liceului Tehnologic Energetic “’Elie
Radu”, Ploiesti exprima decizia de a oferi societatii absolventi pregatiti, activi si eficienti, capabili de
performanta, apti pentru a se integra in viata comunitatii. Crearea unui climat de munca si invatare
stimulativ si accentul pus pe dezvoltarea individuala a elevului au 1n vedere atragerea unui numar cat
mai mare de elevi catre liceul nostru. Tinand cont de nevoile educationale ale comunitatii locale si de
nevoile pietei muncii, Liceul Tehnologic Energetic”Elie Radu”, Ploiesti isi propune sa fie o adevarata
pepiniera de specialisti in domeniul energetic. Se va asigura pregdtirea de specialitate a tinerilor cu
varste cuprinse intre 14 si 19 ani in vederea accesului acestora in Invatimantul superior sau a gasirii
unui loc de munca. Interactiunea permanentd a scolii cu mediul social, economic si cultural o va
transforma intr-un centru de resurse educationale si de servicii oferite comunitatii.

(4) Conducerea scolii si Intreg personalul incurajeaza creativitatea, inovatia, comunicarea, lucrul
in
echipa, eficienta, receptivitatea la nevoile educationale ale comunitatii, libertatea de exprimare,
formarea caracterului, moralitatea si spiritualitatea, gandirea critica.

(5) Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, ca unitate de invatdmant preuniversitar, este
condusi de consiliul de administratie, de director si de doi directori adjuncti. In exercitarea atributiilor
ce le revin,
consiliul de administratie si directorii conlucreaza cu membrii consiliului profesoral, cu comitetul de
parinti si cu autoritdtile administratiei publice locale.

Art. 2

Prezentul Regulament Intern este emis cu respectarea principiului nediscriminarii si al Inlaturarii
oricarei forme de incdlcare a demnitatii, in temeiul dispozitiilor art. 241-246 din Legea nr. 53/2003,
Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si in acord cu prevederile
Ordinului 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Invatdmant preuniversitar

Art.3

(1) Prevederile prezentului Regulament se aplica tuturor angajatilor Liceului Tehnologic
Energetic ,,Elie Radu”, Municipiul Ploiesti (denumita in continuare ,,unitatea”), indiferent de forma
si durata contractului individual de munca, de categoria de salariati in care se incadreaza, de functia
pe care o detin sau de pozitia ierarhicd ocupatd, respectiv: personal didactic - de conducere; de
predare, organizat In comisii/grupuri de lucru pe diferite domenii de activitate; personal didactic
auxiliar — organizat In compartimente de specialitate care se afla in subordinea directorului, conform
organigramei unitatii; personal nedidactic.

(2) Salariatii unitatii delegati/detasati la alte institutii sunt obligati sa respecte, pe langa regulile
de comportare si de disciplind a muncii din prezentul Regulament Intern si pe cele prevazute in
Regulamentul Intern al unitatii la care sunt delegati/detasati.

(3) Salariatii delegati/detasati ai unei alte institutii sunt obligati sa respecte atat normele prevazute
in Regulamentul Intern al unitatii care a dispus delegarea/detasarea, cat si dispozitiile prezentului
Regulament Intern.



Art4 Toate categoriile de salariati 1si vor desfisura activitatea In cadrul unititii in baza
contractelor individuale de muncéd/de management, in acord cu legislatia in vigoare, cu prevederile
Contractului Colectiv de Munca si cu reglementdrile interne ale unitatii.

Art.5

(1) Dupa aprobare, prezentul regulament va fi disponibil la sediul Liceului Tehnologic Energetic
,Elie Radu” 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 momentul aducerii
lui la cunostinta acestuia.

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

(5) Prezentul regulament se revizuieste periodic in concordantd cu modificarile de natura
legislativa la nivelul institutiei sau al proceselor de munca.

(6) Nerespectarea prevederilor Regulamentului Intern constituie abatere disciplinard si se
sanctioneaza.

II. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA, SECURITATEA SI SANATATEA iN
MUNCA

Art.6

(1) Liceul Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”are obligatia sa asigure personalului angajat conditii
normale de munca si igiend, de naturd sa le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica si psihica.

(2) Fiecare persoand care desfasoard activitate in cadrul unitdtii trebuie sa 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 ca o anumita stare de fapt prezinta un
pericol grav si iminent pentru sdndtatea, integritatea corporald si viata sa, are obligatia sa se
protejeze/retraga imediat si sd anunte, de indatd, conducerea unitatii da invatdmant. Aceasta obligatie
trebuie sa fie exercitatd astfel incat sa nu creeze pentru alte persoane o nouad 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 unitdtii, consumarea de bauturi 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 cruia
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 starii de pericol §i va propune informarea in scris a medicului de medicina muncii in
vederea evaludrii situatiei.

(6) Personalul beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de stricta necesitate in
vederea credrii unui confort necesar respectdrii intimitatii fiecaruia, precum si pentru preintampinarea
imbolnavirilor.

Art.7

(1) Fiecare salariat trebuie sa 1si desfasoare activitatea In conformitate cu pregatirea si instruirea
sa, precum s§i cu instructiunile primite, astfel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atit 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 sa utilizeze corect echipamentul de munca din dotare, s respecte
cu strictete normele stabilite pentru folosirea acestuia, sa utilizeze corect materialele repartizate si
echipamentul individual de protectie (acolo unde este cazul) conform cerintelor, fiind interzisa
utilizarea In scopuri personale, precum si interventia din proprie initiativa asupra acestora, cu exceptia



persoanelor carora le este iIncredintatd intretinerea (sunt considerate echipamente de munca:
echipamentele de calcul, birotica, 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) sa asigure curdtarea echipamentului de munca si a echipamentului individual de protectie;

¢) s comunice imediat conducatorului direct si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea salariatilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

d) sa pastreze n buna stare aparatura, masinile, instalatiile, tehnica dc calcul, mobilierul etc. si sa
le foloseasca potrivit destinatiei lor;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului direct si/sau directorului unitatii accidentele suferite de
propria persoand;

f) salariatul care a luat cunostintd de producerea oricarui accident de munca va anunta de indata
conducdtorul direct si/sau directorului unitatii;

g) de a nu folosi instalatii electrice ori de gaze naturale improvizate sau care prezintd defectiuni,
iar personalul angajat are obligatia sa le semnaleze, de indata conducerii unitatii da invatdmant;

h) sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

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

J) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sdnatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

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

1) sd utilizeze potrivit instructiunilor specifice de aparare impotriva incendiilor instalatiile,
utilajele si aparatura (echipamentele de munca);

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

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

0) sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui salariat aflat intr-o situatie de pericol;

p) sd anunte conducatorul direct si/sau directorului unitétii de intrarea sau ramanerea 1n spatiile
unitatii de Tnvatdmant in afara orarului de lucru;

(4) Fiecare salariat raspunde pentru toate activitatile desfasurate, conform figei postului.
Neindeplinirea atributiilor si sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupa sine diminuarea calificativului gi/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Art.8

(1) Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor, personalul angajat al Liceului
Tehnologic Energetic ,,Elie Radu” este obligat sa respecte urmatoarele reguli:

- colectarea selectiva a deseurilor pentru cresterea gradului de reciclare si valorificarea deseurilor
colectate selectiv (deseuri de hartie si carton, deseuri material plastic, deseuri sticld);

- la fiecare etaj al institutiei se amplaseazd Intr-un loc usor accesibil, cu indicatiile
corespunzatoare, recipiente de colectare selectiva.

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

(3) In stare de urgentd sau necesitate, mai ales in cazul posibilitatii existentei in dulapuri a unor
produse insalubre, inflamabile sau periculoase, sau in cazuri de fortd majord, conducerea poate sa
dispuna 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 In prezenta unui alt angajat al unitatii $i a unui reprezentant al
sindicatului/grupei sindicale (daca exista aceasta posibilitate).



Art.9 Reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatafii
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, sa 1i reprezinte pe acestia in ceea ce
priveste problemele referitoare la protectia securitatii si sanatatii lucratorilor ITn munca.

Art.10 Comunicarea, cercetarea si inregistrarea evenimentelor 1n care sunt implicati salariati ai
unitatii se face in conformitate cu reglementarile legale in vigoare, respectiv Legea nr. 319/2006 a
securitatii $i sanatatii Tn munca si Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006
a securitatii si sanatatii in munca, aprobate prin H.G. nr. 1425/2006.

III. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.11

(1) Liceul Tehnologic Energetic ,,Elie Radu” respecta principiul libertatii alegerii locului de
muncd, a profesiei, meseriei sau a activitatii pe care urmeaza sd o 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 unitatile de
invatamant se face conform normelor specifice fiecarei categorii de personal.

(3) Angajarea personalului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic in unitatile de
invatamant cu personalitate juridica se realizeaza prin incheierea contractului individual de munca cu
unitatea de invatamant, prin reprezentantul sau legal.

Art.12 Nicio persoand angajatd nu poate fi obligatd sd munceascd sau sd nu munceasca intr-un
anumit loc de munca ori intr-o anumita profesie conform prevederilor legale.

Art.13 Nicio persoand angajata nu poate fi fortata sa indeplineasca orice munca sau serviciu sub
amenintare, ori pentru care aceasta nu si-a exprimat consimtdmantul in mod liber, conform
prevederilor art. 4 alin.1 si 2 din Codul Muncii, republicat.

Art. 14 n cadrul unitatii, in relatiile de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fata
de toti salariatii, este respectat principiul nediscriminarii, precum si al egalitatii de sanse intre femei
si barbati. Relatiile de munca/serviciu se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte.

Art. 15

(1) Orice discriminare directa sau indirecta fatd de un salariat, discriminare prin asociere, hartuire
sau fapta de victimizare, bazata pe criteriul de rasa, cetdtenie, etnie, culoare, limba, religie, origine
sociala, trasaturi genetice, sex, orientare sexuald, varstd, handicap, boald cronicd necontagioasa,
infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate
sindicald, apartenenta la o categorie defavorizata, este interzisa.

(2) Constituie discriminare directd orice act sau faptd de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, intemeiat(a) pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (1), care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restrAngerea ori Inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii
drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(3) Constituie discriminare indirectd orice prevedere, actiune, criteriu sau practica aparent neutra
care are ca efect dezavantajarea unei persoane fatd de o altd persoand 1n baza unuia dintre criteriile
prevazute la alin. (1), in afard de cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu sau practica se justifica
in mod obiectiv, printr-un scop legitim, si daca mijloacele de atingere a acelui scop sunt proportionale,
adecvate si necesare.

(4) Discriminarea prin asociere constd din orice act sau fapta de discriminare savarsit(a) impotriva
unei persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane identificatd potrivit criteriilor
prevazute la alin. (1), este asociatd sau prezumata a fi asociatd cu una sau mai multe persoane
apartinand unei astfel de categorii de persoane.

(5) Orice comportament care consta in a dispune, scris sau verbal, unei persoane sa utilizeze o
forma de discriminare, care are la baza unul dintre criteriile prevazute la alin. (1), impotriva uneia sau
mai multor persoane este considerat discriminare.

(6) Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau preferinta in privinta unui
anumit loc de munca in cazul in care, prin natura specificd a activitatii in cauza sau a conditiilor in
care activitatea respectiva este realizata, existd anumite cerinte profesionale esentiale si determinante,
cu conditia ca scopul sa fie legitim si cerintele proportionale.



Art.16 Hartuirea constd in orice tip de comportament care are la baza unul dintre criteriile
prevazute la art. 15 alin. (1) care are ca scop sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si duce la
crearea unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator.

Art.17

(1) In cadrul relatiilor de serviciu sau de munci, toti angajatii, femei si barbati, au asigurate
egalitatea de sanse si de tratament.

Nu sunt considerate discriminari:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii;

b) actiunile pozitive, in conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;

c) diferenta de tratament bazatd pe o caracteristica de sex, cand datoritd caracteristicilor
profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfasoara, constituie o cerinta
profesionala autentica si determinatd atata timp cat obiectivul este legitim.

Art. 18

(1) Constituie discriminare si este interzisd modificarea unilaterald de catre unitate a relatiilor sau
a conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o sesizare ori o
reclamatie la nivelul unitatii sau care a depus o plangere, in conditiile prevazute la art. 30 alin. (2) din
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare, la instantele judecatoresti competente, in vederea aplicarii prevederilor legii
respective si dupa ce sentinta judecatoreasca a ramas definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate
si fara legatura cu cauza.

(2) Prevederile anterioare se aplicd in mod corespunzitor membrilor organizatiei sindicale,
reprezentantilor salariatilor sau oricarui alt salariat care au competenta ori pot sa acorde sprijin in
rezolvarea situatiei la locul de munca potrivit dispozitiilor art. 30 alin. (1) din Legea nr. 202/2002
privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 19

(1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea unor practici care dezavantajeaza persoanele de un
anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante din unitate;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei,

e) beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la securitate social;

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

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

1) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei In vigoare.

(2) Este considerata discriminare orice dispozitie de a discrimina o persoana pe criteriu de sex.

Art. 20

(1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

(2) Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un test de
graviditate si/sau sd semneze un angajament ca nu va ramane Insarcinata sau ca nu va naste pe durata
de valabilitate a contractului individual de munca

(3) Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care:

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

b) salariata/salariatul se afla in concediul pentru cresterea copiilor in varstd de pand la 2 ani,
respectiv 3 ani 1n cazul copilului cu dizabilitati;

c) salariatul se afld in concediu paternal.

(4) La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor in varsta de
pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati sau a concediului paternal,
salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca ori la un loc de munca



echivalent, avand conditii de munca echivalente si, de asemenea, de a beneficia de orice imbunatatire
a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

(5) La revenirea la locul de munca in conditiile prevazute la alin. (4), salariata/salariatul are
dreptul la un program de reintegrare profesionald de 5 zile lucratoare.

Art. 21

(1) Salariatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati pe baza criteriului de sex, sa
formuleze sesizari/reclamatii catre angajator sau impotriva lui, daca acesta este direct implicat si sa
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 barbati, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, atrage raspunderea
disciplinara, materiala, civila, contraventionald sau penala, dupa caz, a persoanelor vinovate.

(3) Angajatii care incalcd demnitatea personala a altor angajati, comitand actiuni de discriminare
vor fi sanctionati disciplinar, in conditiile prevazute de lege. Sanctiunile care pot fi aplicate sunt
prevazute la art. 44 si art. 45 din prezentul regulament.

Art. 22

(1) Angajatorul se obliga sa prevind expunerea salariatelor gravide, a celor care au ndscut recent
si/sau care aldpteaza la riscuri ce le pot afecta sandtatea si securitatea. Aceste categorii de salariate
vor efectua activitati care nu sunt ddunatoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori a copilului nou-
nascut, dupa caz.

(2) Unitatea va pastra confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei i nu va anunta alti
angajati decat cu acordul scris al acesteia i doar 1n interesul bunei desfasurari a procesului de munca,
atata timp cat starea de graviditate nu este vizibila.

Art. 23

(1) Liceul Tehnologic Energetic ,,Elie Radu” promoveaza si sustine participarea echilibratd a
femeilor si barbatilor la conducere si la decizie, iar pentru realizarea in fapt a egalitatii de sanse si de
tratament intre femei si barbati asigura reprezentarea echitabild si echilibratd a femeilor si barbatilor
la toate nivelurile decizionale, la nominalizarea membrilor si/sau participantilor in orice comisie,
consiliu, grup de lucru si alte structuri lucrative manageriale si/sau de consultanta.

(2) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund in conditiile legii pentru
incdlcarea acestora.

(3) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de munca in
unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de munca, a RI si ROF, precum si
a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

IV. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A PETITIILOR INDIVIDUALE ALE
SALARIATILOR

Art.24 Salariatii si angajatorul vor constitui deopotriva factori de intarire a ordinii si disciplinei
la locul de munca, avand dreptul la informarea sau notificarea reciproca in legatura cu problemele ce
pot aparea in desfasurarea activitatii in cadrul unitatii.

Art.25

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

(2) Prin petitii se inteleg cererile sau reclamatiile individuale pe care un salariat le adreseaza
angajatorului, Tn 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 adreseaza in aceeasi perioada de timp mai multe petitii, cu acelasi
obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un singur raspuns.



(7) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie cu acelasi confinut sau care
priveste aceeasi problema, aceasta se claseaza la numarul initial, ficandu-se mentiune ca s-a raspuns.

Art.26

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

(2) 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.

V. REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN CADRUL LICEULUI
TEHNOLOGIC ENERGETIC ,,ELIE RADU”, MUNICIPIUL PLOIESTI

Art.27

(1) In cadrul Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie Radu” orele de curs se desfasoara in intervalul
orar 8§ —20.00, durata orei de curs fiind de 50 minute, cu o pauzad de 5 minute dupa fiecare ora de curs.

(2) In situatii speciale si pe o perioada determinata, durata orelor de curs si durata pauzelor pot fi
modificate, la propunerea bine fundamentata 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 prezentd, iar la finalul
fiecarei luni este vizat de seful de compartiment si prezentat pentru aprobare directorului unitatii.

(6) Prezenta personalului va fi verificatd de catre fiecare sef de compartiment, de catre directorul
unititii sau delegatul acestuia. Intrzierile repetate la program sunt considerate abateri de la prezentul
regulament.

(7) Este strict interzisa parasirea unitatii si a locului de munca fara instiintarea conducerii.

(8) Nu este permisa executarea, in cadrul unitatii de invatamant, a unor lucrari de interes personal
sau fara vreo legatura cu atributiile de serviciu.

(9) In incinta unitatii de invatimant, atit personalul, cat si elevii au obligatia de a avea un
comportament civilizat si de a se prezenta la scoald intr-o tinuta vestimentard decentd si adecvata, sa
poarte elemente de identificare in conformitate cu legislatia in vigoare si cu regulamentele si deciziile
unitatii de Tnvatimant preuniversitar.

(10) Nu este permisd comiterea sau incitarea la savarsirea de acte care au ca scop tulburarea
climatului favorabil de munca sau a armoniei in randul personalului, comiterea de acte antisociale
sau alte fapte sau actiuni de naturd sa aduca vreo tulburare ordinii interioare si disciplinei.

(11) Cadrele didactice nu trebuie sa angajeze discutii cu elevii, cu parintii sau cu alte persoane
referitoare la competenta profesionald a altor cadre didactice. Niciun cadru didactic nu are voie sa se
substituie dirigintelui clasei si sd motiveze absente, s 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 sa 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 permisa lasarea fara supraveghere ori neasigurarea aparaturii, masinilor, instalatiilor,
tehnicii de calcul etc in stare de functionare, dupa incheierea programului de lucru.

Art.28
Conducerea unitatii de invatdmant are urmatoarele obligatii si responsabilitati minimale:

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

b) stabileste atributiile profesorilor de seviciu si ale celorlalte persoane din unitatea de invatamant
in legatura cu supravegherea elevilor si insotirea, dupa caz, a persoanelor strdine, mentinerea ordinii
si a disciplinei in timpul desfasurarii programului de invatamant, relatiile cu personalul de paza pentru
preintampinarea si semnalarea oricarui caz de patrundere ilicita 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 reglementarile interne referitoare la accesul in
unitatea de invatamant;

e) informeaza, in regim de urgentd, organele de politie sau jandarmerie si inspectoratul scolar
asupra producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica, precum si asupra prezentei
nejustificate a unor persoane in scoald sau in imediata apropiere a acesteia.

Art.29

Personalul unitatii are urmatoarele atributii si responsabilitdti minimale:

a) sd cunoasca si sa respecte indatoririle ce le revin, in calitate de profesori de serviciu;

b) sa informeze, in regim de urgentd, conducerea unitdtii de invatdmant si/sau organele de
politie/jandarmerie asupra producerii unor evenimente de natura sa 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 violentd sau la
incidente care pot pune 1n pericol siguranta elevilor sau personalului, vor fi informate cu prioritate
organele de politie/jandarmerie;

c¢) conducerea unitdtii de invatdmant si profesorii diriginti vor organiza si realiza instruirea
elevilor si a parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor regulamentelor scolare si
procedurilor care reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in unitatea de invatamant.

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

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

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

h) in timpul lucrului sd nu paraseasca locul sdu de munca, decat daca acest lucru este permis de
sarcinile care-i sunt atribuite si/sau de dispozitia conducatorului direct al locului de munca, cu
exceptia situatiilor de pericol iminent;

g) sa utilizeze complet timpul de munca pentru realizarea sarcinilor de serviciu prevazute in figa
postului sau care i-au fost incredintate de conducatorul sau direct conform legii;

h) sa folosesca un limbaj si o atitudine civilizatd cu colegii sdi de munca, cu subalternii si cu
personalul de conducere al unitatii; orice disputa de naturad personald pe teritoriul unitatii si in timpul
programului normal de lucru este interzisa si constituie abatere disciplinard;

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

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

k) sa nu absenteze nemotivat de la serviciu; orice absentd nemotivata constituie abatere
disciplinara, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament Intern;

1) sa se imbrace decent, sa aiba o {inutd morald demna, sa-si respecte toti partenerii educationali,
sd foloseasca serviciile institutiei numai 1n scopuri educationale;

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

n) in situatia in care se afla n incapacitate temporard de munca si este emis concediu medical, va
anunta unitatea in 24 de ore de la debutul perioadei de concediu, urmand ca sd prezinte originalul
certificatului medical la momentul revenirii in unitate sau, dacd perioada de incapacitate depasete
finele lunii in curs, in termenul legal;

o) cererile de invoire conform CCM, vor fi facute in scris, cu cel putin doud zile Tnainte, ele
urmand a fi aprobate de conducerea unitatii (absenta de la serviciu fara cerere de invoire aprobata, se
considera absentd nemotivata, cu exceptia cazurilor de fortd majora: accident, spitalizare de urgenta);

p) sd-si efectueze verificarea medicald la angajare si periodica, pe durata executarii contractului
individual de munca;

q) sa anunte conducerea despre orice modificare a datelor personale intervenita, pentru o corecta
preluare in sistemul informatic al asigurarilor sociale obligatorii §i de impozitare a veniturilor, precum
si pentru o evidenta corecta la nivelul angajatorului;

r) sd participe, In caz de calamitate, la salvarea si punerea la adapost a bunurilor unitétii, in
conformitate cu planurile de evacuare aprobate de conducerea unitétii scolare;
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s) sa respecte orice alte masuri luate de conducerea unitatii, care vizeaza Imbunatatirea conditiilor
de securitate si sandtate in munca si de dezvoltare a capacitatilor tehnice ale locului sdu de munca;

t) sd aiba o tinutd morala demna, in concordanta cu valorile pe care trebuie s le transmita elevilor,
sa utilizeze o vestimentatie decenta si sa manifeste un comportament responsabil;

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

v) sa vegheze la siguranta elevilor, pe parcursul desfasurarii programului scolar si a activitatilor
scolare, extracurriculare/extrascolare;

w) sd sesizeze, dupa caz, institutiile publice de asistenta sociala/educationala specializata, directia
generald de asistentd sociald si protectia copilului in legaturd cu orice incalcari ale drepturilor
copiilor/elevilor, inclusiv in legitura cu aspecte care le afecteazd demnitatea, integritatea fizica si
psihicd;

x) sa desfasoare toate activitdtile incluse in norma didactica: activitatea de predare la clasa,
activitatea de pregétire a lectiilor, de perfectionare, de consiliere si orientare, activitatea desfasurata
cu elevii in afara clasei si a unitatii de invatamant, activitatea de consiliere profesionald a elevilor, de
profesor de serviciu, cea din grupurile metodice si din comisiile/grupurile de lucru din care fac parte;

y) sa actioneze in acord cu Procedura de management a cazurilor de violenta, aprobata prin ordin
al ministrului educatiei in cazul in care are suspiciuni privind o situatie de violentd asupra
beneficiarilor primari sau personalului scolii;

z) Conducerea unitatilor de invatamant are obligatia sd sesizeze cazurile de violentd asupra
copilului la numarul national 119 si sd colaboreze cu directiile generale de asistentd sociald si
protectia copilului pentru managementul acestora, in interesul superior al copilului.

Art. 30

Salariatilor unitatii le este interzis:

a) s consume bauturi alcoolice in timpul prezentei in spatiile si pe teritoriul unitatii sau sa se
prezinte la programul de lucru in stare de ebrietate;

b) sa presteze munci contrare recomandarilor medicale;

c) sd adreseze injurii sau jigniri celorlalti salariati sau sefilor pe linie ierarhica; sa adreseze injurii
sau jigniri elevilor si/sau vizitatorilor unitatii; sa vorbeasca pe un ton ridicat cu ceilalti salariati, cu
conducerea unitatii sau cu elevii scolarizati in unitatea de invatdmant, cu parintii acestora, precum si
cu orice alte persoane cu care intrd in contact in incinta unitatii;

d) sa comita acte imorale, violente sau degradante;

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

f) sd introduca si sd consume substante stupefiante;

g) sa introducd, sa raspandeasca sau sa afiseze manifeste de orice fel In incinta unitatii;

h) sa desfasoare 1n incinta unitatii activitati politice de orice fel;

1) sa efectueze 1n incinta unitatii si/sau la locul sdu de munca/postul sau de lucru, alte lucrari sau
sd presteze alte activitati decat cele care constituie obligatii de serviciu; sd foloseasca mijloacele de
comunicatie (telefon, fax etc), cat si cele de birotica 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 aceasta prevedere, este permisa utilizarea telefoanelor mobile in timpul orelor de curs,
in situatia folosirii lor in procesul educativ sau in situatii de urgenta;

k) sa utilizeze orice element al patrimoniului unitétii in interes personal, fara acordul prealabil al
conducerii;

1) sd comita orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare;

m) sa reprezinte unitatea in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice, fard a avea Iimputernicire
scrisa prealabila;

n) sd foloseasca informatiile de care au luat cunostintd pentru obtinerea de avantaje personale;

0) sa presteze activitate de pregatire particulara pentru elevii scolii, In unitate;

p) sa desfasoare si sd incurajeze actiuni de natura sa afecteze imaginea publica a elevului si viata
intima, privata sau familiald a acestuia sau ale celorlalti salariati din unitate.
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Art. 31

(1) Personalul didactic de predare are dreptul la siguranta in exercitarea actului educational si nu
poate fi perturbat in timpul desfasurarii activitatii didactice.

(2) Accesul elevilor apartinand Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie Radu” este permis pe baza
carnetului de elev vizat la zi care va fi prezentat la cerere, la punctul de control in momentul intrarii;

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

(4) Accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari este permis in
incinta unitatilor de invatdmant, in concordantd cu procedura de acces prevazuta in regulamentul de
organizare si functionare al unitatii, daca:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul
adjunct al unitatii de invatamant;

b) desfasoara activitati In comun cu cadrele didactice;

c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de Invatdmant;

d) participa la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea unitatii de invatamant;

e) in alte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare si functionare al unitatii.

(5) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), nu se consider perturbare a cadrelor didactice in
timpul desfasurarii activitatii didactice interventia autorittilor care coordoneaza sistemul national de
invatamant si/sau publice, 1n situatiile in care sanatatea fizica sau psihica a beneficiarilor primari ori
a personalului este pusa in pericol in orice mod, conform constatarii personalului de conducere, sau
in timpul exercitiilor de alarmare pentru situatii de urgenta.

(6) Inregistrarea activitatii didactice poate fi ficuti numai in conformitate cu actele normative
emise de Ministerul Educatiei, cu exceptia situatiilor in care inregistrarea activitatii didactice este
dispusa in temeiul unor dispozitii legale sau al unor norme emise de ministerele cu retea de Invatimant
proprie. Nu se considerd inregistrare a activitatii didactice stocarea imaginilor audio-video de pe
camerele de supraveghere din unititile de invatamant unde este implementat un sistem de
supraveghere audio-video, in conditiile legislatiei in vigoare.

(7) Multiplicarea, sub orice forma, a Inregistrarilor activitatii didactice de catre elevi sau de catre
alte persoane este permisd numai in conditiile prevazute la alin. (6).

(8) Accesul altor persoane este permis numai pe usa principala in baza verificarii identitatii
acestora de catre personalul ce asigurd paza, care contacteaza profesorul de serviciu. Acesta ia
legdtura cu persoana cautata de catre vizitator si o pune in legatura cu aceasta;

(9) Persoanelor straine carora li s-a aprobat accesul in unitate i se va inména un ecuson de acces
care va fi executat conform modelului stabilit de conducerea unitatii;

(10) Ecusoanele pentru vizitatori se pastreaza si se elibereaza la punctul de control;

(11) Personalul de control al accesului in unitate va Inregistra numele, prenumele, seria si numarul
actului de identitate, scopul vizitei, precum si ora intrarii §i parasirii incintei unitatii de invatamant in
Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatamant;

(12) Dupa inregistrarea datelor anterior mentionate, personalul delegat de conducerea unitatii de
invatamant In acest scop Inmaneaza ecusonul care atestad calitatea de invitat/vizitator. Vizitatorii au
obligatia de a purta ecusonul la vedere, pe toatad perioada ramanerii in unitatea scolara si de a-1 restitui
la punctul de control, in momentul parasirii acesteia.

(13) Personalul delegat de catre conducerea unitatii de invatamant va conduce vizitatorul pana la
locul stabilit de aceasta pentru intdlnirile personalului unitdtii de invatamant cu terfi si anunta
persoana cu care vizitatorul solicita intalnirea;

(14) Vizitatorii au obligatia sd respecte reglementdrile interne ale unitifii de invatdmant
referitoare la accesul in unitate §i sd nu paraseascd locul stabilit pentru intalnire cu persoanele din
scoala. Se interzice accesul vizitatorilor 1n alte spatii decat cele stabilite de conducerea unitatii de
invatamant. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul unitatii de
invatamant a persoanei respective, de catre organele abilitate, si/sau la interzicerea ulterioard a
accesului acesteia in scoald;

(15) 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 publica. De
asemenea, se interzice intrarea persoanelor insotite de cdini, precum si a persoanelor care detin arme,
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obiecte contondente, substante toxice, exploziv-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor
inflamabile;

(16) Personalul de pazad si cadrele didactice au obligatia sd supravegheze comportamentul
vizitatorilor si sd verifice silile in care acestia sunt invitati, pentru a nu fi lasate sau abandonate obiecte
care prin continutul lor pot produce evenimente neplacute;

(17) In situatia organizarii sedintelor cu périntii sau a altor intruniri cu caracter comemorativ,
educativ, cultural, sportiv etc., prevazute a se desfasura in incinta scolii, conducerea unitatii de
invatamant, alaturi de organizator va asigura Intocmirea §i transmiterea la punctul de control a
tabelelor nominale cu persoanele invitate sd participe la aceste manifestari, iar in baza lor va fi permis
accesul, dupa efectuarea verificarii identitatii persoanelor nominalizate;

(18) Accesul persoanelor care nu au calitatea de elev sau angajat al unitatii de Tnvatamant (parinti,
alti Insotitori etc.) va fi interzis 1n perioada starii de urgenta, a starii de alertd sau in cazuri in care
situatia epidemiologicd impune masuri restrictive de distantare sociald, in afara cazurilor
exceptionale, pentru care este necesard aprobarea conducerii unitatii de Tnvatimant;

(19) Parintii/insotitorii copiilor cu cerinte educationale speciale si dizabilitati au acces n unitatea
de invatamant, cu respectarea normelor de protectie sanitara necesare;

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

(21) Conducerea unitatii ia masuri pentru a asigura locuri de parcare pentru persoanele cu
handicap, asigurandu-se ca acestea vor fi marcate corespunzator pentru a nu fi ocupate decat de
persoanele aflate in aceasta situatie. Ocuparea acestor locuri de parcare de catre persoane ce nu pot
face dovada incadrarii in categoria persoanelor cu handicap, consituie abatere disciplinara.

Art.32

(1) Paza unitatii de invatamant se realizeaza cu personal specializat autorizat;

(2) Conducerea unitatii intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie,
planul de paza al unitatii de Tnvatdmant 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 paza, profesorul de serviciu, personalul scolii, elevii sau conducerea unitdtii de
invatamant pot suna 1n situatia unor incidente violente sau in cazul intrarii In unitatea de Invatimant
a unor persoane aflate sub influenta bauturilor alcoolice, turbulente, avand comportament agresiv ori
intentia de a deranja ordinea si linistea in institutia de invatdmant, putand fi actionat si butonul de
panica;

Art.33

Asigurarea serviciului pe scoala

(1) In cadrul unititii de invatimant se organizeaza permanent, pe durata desfasurdrii cursurilor,
serviciul pe scoala al cadrelor didactice;

(2) Serviciul pe scoala al cadrelor didactice este organizat in afara orelor de curs ale acestora;

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

(4) Obligatiile profesorului de serviciu sunt:

1. Sa fie prezent in unitatea scolard cu 15 minute Tnainte de inceperea orelor;

2. Sa verifice existenta condicii;

3. Sa supravegheze intrarea elevilor in scoald, impreuna cu paznicul;

4. Sa asigure indeplinirea programului in bune conditii, verificind prezenta profesorilor in

fiecare clasa;

5. Sa monitorizeze comportamentul elevilor in timpul pauzelor, intervenind in cazul in care sunt

abateri disciplinare sau evenimente deosebite;

6. Sa verifice respectarea curdteniei si a normelor de igiend din scoala;

7. Sa asigure ordinea si curdtenia in curtea scolii, solicitand interventia personalului de serviciu;
8. Sa ofere informatiile necesare persoanelor straine (parinti, rude s.a.) intrate in scoala;
9. Sa asigure buna desfasurare a activitatilor realizate in colaborare cu alte institutii;
10. Sa informeze administratorul scolii In cazul aparitiei unor defectiuni sau stricaciuni;
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11. Sa consemneze in registrul special de procese-verbale evenimentele deosebite care se petrec
in perioada desfasurarii serviciului sau;

12. Sa nu paraseasca incinta scolii inainte de a se asigura ca toti elevii au plecat din scoald si ca
nimic deosebit nu se petrece pe teritoriul scolii, in programul de dupa-amiaza.

13. Sa anunte directorul scolii de eventuala absenta a unui profesor de la ora;

14. Sa controleze punctualitatea prezentdrii elevilor la cursuri si sd ia masuri regulamentare in
cazul constatdrii unor nereguli;

15. Sa semnaleze situatiile problema conducerii scolii.

VI. DREPTURILE ST OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE ANGAJATILOR

Art.34

(1) Intreg personalul unititii are drepturi si obligatii care decurg din legislatia in vigoare, din
prevederile contractului colectiv de munca aplicabil, precum si din prezentul Regulament Intern.

(2) Personalul didactic are obligatii si raspunderi de natura profesionald, materiald si morala care
garanteaza realizarea procesului instructiv-educativ, conform legii.

(3) Incadrarea in munci a personalului se face in baza contractului individual de munci incheiat
in forma scrisa, conform prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codului muncii, republicat, cu modificarile
si completarile ulterioare si al Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023.

(4) Suspendarea/modificarea/incetarea raportului de munca poate avea loc numai in baza actelor
normative care le guverneaza, in vigoare la momentul survenirii evenimentului generator al
respectivelor situatii.

(5) In baza prevederilor Contractului colectiv de munca aplicabil, salariatii au dreptul la zile libere
platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau in alte situatii, dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil - 10 zile lucratoare + 15 zile lucratoare dacad a urmat un curs de puericultura
(concediu paternal);

¢) casatoria unui copil - 5 zile lucratoare;

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

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

f) schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;

g) ingrijirea sandtatii copilului — 2 zile lucratoare (pentru familiile cu un copil sau 2 copii),
respectiv 3 zile lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii);

h) in cazul 1n care salariata urmeaza o procedura de fertilizare ,,in vitro” - 5 zile lucratoare;

1) donarea de sange — o zi lucratoare, respectiv ziua dondrii.

(6) Reglementarea concediilor de odihna pentru personalul nedidactic este cea prevazutd de Codul
Muncii.

(7) Personalul didactic de predare beneficiaza de dreptul la concediu de odihna anual cu plata, cu
o durata de 62 de zile lucratoare, in perioada vacantelor scolare.

(8) Cadrul didactic care a desfasurat activitate la catedra o fractiune din anul scolar are dreptul la
un concediu de odihna cu o durata calculatd proportional cu perioada lucrata in anul scolar respectiv.

(9) In situatia in care angajarea s-a ficut dupa inceperea anului scolar, durata concediului de
odihna este proportionala cu perioada lucrata.

(10) La nivelul unitatii, efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari
colective sau individuale, stabilite de consiliul de administratie al unitatii de invatamant, cu
consultarea organizatiei sindicale din unitate, pentru programarile colective, ori cu consultarea
salariatului, pentru programarile individuale.

(11) Programarea concediilor de odihna se aproba de catre consiliul de administratie al unitatii
Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare cadru didactic se stabilesc de consiliul
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de administratie, in perioada vacantelor scolare, in functie de interesul invatamantului si al celui in
cauza.

(12) Cadrele didactice au dreptul sa propund implementarea unor proiecte in scoald, s le
implementeze sau sa participe la desfasurarea lor, in conditiile legii.

(13) Personalului unitatii 1i este interzis sa desfasoare si sa incurajeze actiuni de natura sa afecteze
imaginea publica a elevului si viata intimd, privatd sau familiald a acestuia sau ale celorlalti salariati
din unitate.

(14) In indeplinirea atributiilor de serviciu, salariatii au obligatia de a respecta demnitatea
profesiei, libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de popularitate, de a adopta o atitudine
concilianta In exprimarea opiniilor si de a evita generarea oricarui conflict aparut urmare a schimbului
de pareri.

(15) Personalului din unitate 1i este interzis s aplice pedepse corporale, precum si sa agreseze
verbal, fizic sau emotional elevii si/sau colegii.

(16) Angajatul are dreptul de a absenta de la locul de muncd, timp de 10 zile lucratoare/an
calendaristic, in situatii neprevazute, determinate de o situatie de urgentd familiald cauzatd de boala
sau de accident, care fac indispensabild prezenta imediata a salariatului, in conditiile informarii
prealabile a angajatorului si cu recuperarea perioadei absentate pana la acoperirea integrald a duratei
normale a programului de lucru al salariatului. Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord
modalitatea de recuperare a perioadei de absenta.

Art.35

(1) Evaluarea personalului angajat urmareste punerea in valoare a calificarii salariatilor,
potentarea performantelor acestora, indrumarea salariatilor in depistarea propriilor puncte slabe, pe
care sa le imbunatateascd, ceea ce va conduce la imbunatatirea activitatii unitatii.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se intemeiaza pe aprecierea
in mod sistematic si obiectiv a randamentului, a calitatii muncii, a comportamentului, a initiativei, a
eficientei si creativitatii, pentru fiecare salariat.

(3) Evaluarea personalului se face conform legislatiei in vigoare si contractelor colective de
munca aplicabile.

(4) Evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar se realizeaza in baza fiselor de evaluare
aduse la cunostinta la inceputul anului scolar.

(5) Conducerea unitatii de invatdmant va comunica 1n scris personalului didactic/didactic
auxiliar/nedidactic rezultatul evaluarii, conform fisei specifice.

Art.36

Personalul didactic de predare al Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie Radu” trebuie sd-si asume
urmatoarele obligatii:

L. In relatiile cu beneficiarii directi ai educatiei:
a)ocrotirea sanatatii fizice, psihice si morale a beneficiarilor directi ai educatiei prin:

(1) supravegherea atat pe parcursul activitatilor desfagurate in unitatea de invatamant, cat si in
cadrul celor organizate de unitatea de Invatdimant in afara acesteia;

(i1) interzicerea agresiunilor verbale, fizice si a tratamentelor umilitoare asupra beneficiarilor
directi ai educatiei;

(ii1) protectia fiecarui beneficiar direct al educatiei, prin sesizarea oricarei forme de violenta
verbald sau fizica exercitate asupra acestuia, a oricarei forme de discriminare, hartuire, abuz,
neglijentd sau de exploatare a acestuia, in conformitate cu prevederile Legii nr. 272/2004 privind
protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare;

(iv) combaterea oricaror forme de abuz;

(v) interzicerea hartuirii sexuale si a relatiilor sexuale cu beneficiarii directi ai educatiei;

b) interzicerea oricaror activitifi care genereaza coruptie:

(1) fraudarea examenelor;

(i1) solicitarea, acceptarea sau colectarea de catre personalul didactic a unor sume de bani, cadouri
sau prestarea anumitor servicii, in vederea obtinerii de catre beneficiarii directi ai educatiei de
tratament preferential ori sub amenintarea unor sanctiuni, de orice natura ar fi acestea;

(ii1) favoritismul;

c) asigurarea egalitdtii de sanse si promovarea principiilor educatiei incluzive;
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d) respectarea demnitatii §i recunoasterea meritului personal al fiecarui beneficiar direct al educatiei;
€) cunoasterea situatiei scolare prin comunicarea acesteia elevilor in momentul evaluarii orale/ la cel
mult doud saptdmani de la evaluarea scrisd (Impreuna cu baremul de notare) si descarcarea regulata
a notelor si absentelor 1n catalogul clasei.

I1. In relatiile cu parintii si cu reprezentantii legali ai beneficiarilor directi ai educatiei, personalul
didactic respecta si aplica norme de conduita prin care se asigura:
a) stabilirea unei relatii de incredere mutuala si de comunicare;
b) respectarea confidentialitatii informatiilor, a datelor furnizate si a dreptului la viata privata si de
familie;
c) neacceptarea primirii de bunuri materiale sau sume de bani pentru serviciile educationale oferite;
d) recomandarea de auxiliare curriculare sau materiale didactice, cu precadere a celor deschise si
gratuite, fard a impune achizifionarea celor contra cost.
II1. in relatiile colegiale:
a) Relatiile colegiale ale personalului didactic se bazeazd pe respect, onestitate, solidaritate,
cooperare, corectitudine, toleranta, sprijin reciproc, confidentialitate, competitie loiala.
b) In relatiile dintre colegi, acestia isi acorda respect reciproc, consideratie, isi respectd dreptul la
opinie, eventualele divergente aparute intre acestia solutiondndu-se fard sa afecteze relatia de
colegialitate, evitandu-se utilizarea expresiilor si gesturilor inadecvate.
c)intre colegi, spiritul competitional, care asigurd progresul profesional, trebuie si evite
comportamentele concurentiale, de promovare ilicita a propriei imagini, prin denigrarea a colegilor.
d) In activitatea profesionald, personalul didactic evita practicarea oricirei forme de discriminare si
denigrare in relatiile cu ceilalti colegi si actioneaza pentru combaterea fraudei intelectuale, inclusiv a
plagiatului.
IV. Personalul didactic care indeplineste functii de conducere, de indrumare si de control sau care
este membru 1n consiliul de administratie al unitatii de invatdmant sau al inspectoratului scolar
respectd si norme de conduitd manageriald prin care se asigura:
a) promovarea standardelor profesionale si morale specifice;
b) aplicarea obiectiva a reglementarilor legale si a normelor etice;
c) evaluarea obiectivd conform atributiilor, responsabilitatilor si sarcinilor de serviciu din fisa
postului;
d) prevenirea oricarei forme de constrangere sau abuz din perspectiva functiei detinute;
e) prevenirea oricarei forme de hartuire, discriminare a personalului didactic si a beneficiarilor directi
ai educatiei.
V. In exercitarea activitatilor specifice (scolare si extrascolare), personalului didactic 1i este interzis:
a) sa foloseasca baza materiala din spatiile de Invatdmant in vederea obtinerii de beneficii materiale
personale directe sau indirecte;
b) sa foloseasca, sa produca sau sa distribuie materiale pornografice scrise, audio ori vizuale;
c) sd organizeze activitati care pun 1n pericol siguranta si securitatea beneficiarilor directi ai educatiei
sau a altor persoane aflate in incinta unitatii sau a institutiei de invatamant;
d) sa consume alcool si substante interzise, cu exceptia celor recomandate medical;
e) sd permita si sa incurajeze consumul de alcool si de substante interzise de catre beneficiarii directi
ai educatiei, cu exceptia celor recomandate medical;
f) sd organizeze si sd practice pariuri si jocuri de noroc;
g) sd introduca si sd comercializeze 1n scoala diferite produse sau s organizeze actiuni de promovare
a acestora fara acordul conducerii scolii;
h) sa foloseasca elevii pentru manevrarea documentelor scolare sau sa paraseasca sala de clasa lasand
catalogul la dispozitia elevilor;
1) sa solicite elevii In timpul programului scolar si in afara lui, pentru activitati de interes propriu;
J) sa organizeze excursii, majorate sau alte activitafi recreative si de relaxare desfasurate in afara
perimetrului scolii in absenta reprezentantilor parintilor de la clasele respective si fara aprobarea din
partea conducerii scolii si/sau a ISJ-ului conform legislatiei in vigoare;
k) sa foloseasca mijloacele banesti puse la dispozitia personalului, conform legii, in alte scopuri decat
cele aprobate, fara justificari pe bazd de documente si dincolo de termenele legale;
1) sa fumeze 1n incinta scolii;
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m) sa scurteze durata activitatilor didactice sau sa lipseasca in mod nejustificat de la acestea;

n) sd invoiasca elevii de la ore sau sa dea elevii afara de la ore;

0) sd noteze elevii la disciplina pe care o predau pentru comportament sau pentru {inuta vestimentara
(rezultatul evaluarii, exprimat prin nota nu poate fi folosit ca mijloc de coercitie, acesta reflectand
strict rezultatele Tnvatarii);

p) sa utilizeze telefoanele mobile in timpul orelor de curs, cu exceptia situatiilor in care utilizarea
dispozitivelor este strict legatd de desfasurarea actului didactic.

VL. In relatiile cu alte unitati si institutii de invatamant, precum si cu institutiile si reprezentantii
comunitatii locale, personalul didactic respecta si aplicd norme de conduita prin care:

a) asigura sprijin in scopul furnizarii unor servicii educationale de calitate;

b) manifesta responsabilitate si transparentd in furnizarea de informatii catre institutiile de stat in
protejarea drepturilor beneficiarului direct al educatiei, atunci cand interesul si nevoia de protectie a
acestuia impun acest lucru.

VII. Alte obligatii:

a) sd completeze corect si operativ documentele scolare (cataloage, carnete de elev, registre matricole
etc.);

b) sa respecte durata orelor si a pauzelor;

c) sd organizeze activitdti de pregatire suplimentara pentru elevii participanti la olimpiade si
concursuri scolare, cat si ore de pregatire pentru participarea la examenele finale (evaluare nationala,
atestat, bacalaureat);

d) sa efectueze serviciul pe scoala si sd-si indeplineasca toate atributiile ce le revin in aceasta calitate;
e) sd aiba o tinutd morala demna, in concordanta cu valorile educationale pe care le transmite elevilor,
o vestimentatie decenta si un comportament responsabil;

f) la finalul ultimei ore de curs a elevilor sa 1i atentioneze pe acestia asupra curateniei din sala de clasa
si sa stinga lumina.

Art.37

Drepturile personalului didactic de predare al Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie Radu” sunt
cele prevazute de legislatia specifica in vigoare, de contractul colectiv de munca aplicabil si de legea
salarizarii.

Art.38

(1) Personalul didactic auxiliar si cel nedidactic isi desfasoard activitatea in baza prevederilor
Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu modificdrile si completarile ulterioare si ale
contractelor colective de munca aplicabile.

(2) Angajarea personalului nedidactic se face de catre directorul unitatii, cu aprobarea consiliului
de administratie, prin incheierea contractului individual de munca.

(3) Activitatea personalului nedidactic este coordonata de catre administratorul de patrimoniu.

(4) Programul personalului nedidactic se stabileste de catre administratorul de patrimoniu potrivit
nevoilor unititii de invatamant si se aprobd de catre directorul/directorul adjunct al unitatii de
invatamant.

(5) Administratorul de patrimoniu stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire. In
functie de nevoile unitatii, directorul poate solicita administratorului de patrimoniu schimbarea
acestor sectoare.

(6) Administratorul de patrimoniu nu poate folosi personalul subordonat in alte activitati decat
cele necesare unitatii de invatamant.

(7) Administratorul de patrimoniu sau, in lipsa acestuia, altd persoand din cadrul
compartimentului administrativ, desemnatd de catre director, trebuie sd se ingrijeascd, in limita
competentelor, de verificarea periodica a elementelor bazei materiale a unitatii de invatdmant, in
vederea asigurarii securitatii copiilor/elevilor/personalului din unitate.

A. Muncitor de intretinere
A.1 Atributii generale

1. Respecta normele legale in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca si regulile de
aparare impotriva incendiilor;

2. Respecta cu strictete instructiunile de folosire a utilajelor/aparatelor/ folosite pentru
indeplinirea atributiilor functionale;
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3. Poarta uniforma specifica/mijloacele de protectie individuala in timpul serviciului;

4. Respecta Regulamentul de organizare si functionare al liceului 1n vigoare ;

5. Respecta programul orar, aprobat de conducerea unitatii de invatamant, precum si regulile
interne specifice de functionare;

6. In functie de nevoile specifice ale unititii de invitimant, salariatul este obligat si
indeplineascad si alte sarcini repartizate de angajator prin administratorul de patrimoniu/inlocuitorul
legal, in conditiile legii;

7. Semneaza zilnic condica de prezenta;

8. Semnaleaza personalului medical, directorului unitétii de Invatimant sau cadrelor didactice,
dupa caz, incélcarile legislative vizand determinantii comportamentali ai starii de sanatate (vanzarea
de produse din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate la
comercializare in scoli).

A.2 Atributii specifice

1. Isi desfisoard activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atit propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

2. Executa lucrari de intretinere si reparatii curente la instalatiile electrice si sanitare (inlocuire
becuri sau neoane, reparatii/ inlocuire prize sau intrerupatoare, baterii sanitare, hidrofoare, tablouri
electrice, calorifere electrice, etc)

3. Ingrijeste si raspunde de starea mobilierului din scoald, luand misuri imediate pentru
inlaturarea oricaror defectiuni ce apar;

4. Executa lucrari de reparatii interioare si exterioare la toate corpurile de cladiri

5. Verifica permanent instalatiile din toate sectoarele si remediaza orice avarie sesizata

6. Se preocupa de economisirea combustibilului, pieselor de schimb si materialului de intretinere

7. Executd si alte lucrari de intretinere sau de reparatii din alte sectoare de activitate in functie
de eventualele calificari suplimentare pentru care este atestat (reparatii/ inlocuire broaste/ yale, usi,
ferestre, garduri, tuns gazon si gard viu, etc)

8. Igienizeaza spatiile scolare, holurile si grupurile sanitare prin lucrari de zugraveli vopsitorie
si eventual, completeaza placajele din faianta,acolo unde este cazul.

9. Se prezinta obligatoriu la controlul medical/sanitar periodic;

10. in perioada vacantelor participa si efectueazi curitenia generald a spatiilor si sectorului
repartizat;

11. Respecta si se conformeaza oricaror altor observatii, indicatii, solicitari ale administratorului
de patrimoniu/inlocuitorului legal;

12. Sesizeaza conducerea despre orice tentative sau situatie de abuz, neglijare sau exploatare a
elevilor;

13. Are o tinutd corespunzatoare fatd de colegi, elevi, profesori si vizitatori;

14. Ti este interzisa introducerea bauturilor alcoolice si intrarea in unitate in stare de ebrietate;

15. 1i este interzisa primirea in unitate a rudelor si prietenilor in timpul serviciului;

16. 1i este interzisa agresarea verbala sau fizici a oricaror persoane aflate in incinta scolii

17. Obligatii in domeniul securitéitii si sanatatii in munca:

a. sdutilizeze corect conform normelor de utilizare si masurilor de securitate si sandtate a muncii
instalatiile, utilajele, masinile, aparatura (polizor unghiular, masina de gaurit portabila, autofiletanta,
ferastru circular portabil, ferastrau circular fix-masa, pendular, flex, suflantd cu aer cald, dispozitiv
de lipit cu silicon, lampa cu gaz, masina de tuns gazonul, masind de zdpada, suflanta frunze, trimmer
electric, ferastrau electric tuns gard viu ), unelte ( ciocan lacatuserie, ciocan de lemn, dalta lata si in
cruce, surubelnite diferite) si alte mijloace de productie;

b. sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa 1l
inapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

c. sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, In special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
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d. sacomunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e. sa aduca la cunostinta conducdtorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

f. sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g. sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru
a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h. sa 1si Tnsugeasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sdnatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

1. sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari

j. sarespecte instructiunile proprii de securitate a muncii elaboate in cadrul societatii, a regulilor
de exploatare, Intretinere si reparatie mentionate in cartile tehnice ale echipamentelor de munca
utilizate.

18. Obligatii pe linie de aparare impotriva incendiilor:

a) sarespecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta sub orice
forma de conducere si/sau de responsabilul SU,

b) sa utilizeze potrivit instructiunilor specifice de apédrare impotriva incendiilor date de
responsabilul SU, instalatiile, utilajele si aparatura (echipamentele de munca);

c) sa nu efectueze manevre si modificari nepermise la mijloacele tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor

d) sa comunice imediat conducerii sau responsabilului SU, orice situatie pe care este Indreptatit
sd o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie
sau de interventie pentru stingerea incendiilor

e) sa coopereze cu salariatii desemnati de conducerea unitatii atat cat ii permit cunostintele si
sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de aparare Tmpotriva incendiilor

f) sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui salariat aflat intr-o situatie de pericol

g) In functie de nevoile specifice ale unititii de invitimant, salariatul este obligat si
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

19. Raspunde pentru toate activitatile desfasurate,conform fisei postului. Neindeplinirea
atributiilor si sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/ sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii;

B. ingrijitor
B.1 Atributii generale

1. Preia pe baza de inventar de la administratorul de patrimoniu, obiectele de inventar si
mijloacele fixe pe care le are n gestiune si raspunde de pastrarea si folosirea lor in conditii normale.
In situatia constatarii lipsei obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe avute in inventar, acestea se
vor recupera la valoarea de Inlocuire;

2. Respecta normele legale in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca si regulile de
aparare impotriva incendiilor;

3. Respectd cu strictete instructiunile de folosire a utilajelor/aparatelor/ folosite pentru
indeplinirea atributiilor functionale;

4. Poartd uniforma specifica/mijloacele de protectie individuala in timpul serviciului;

5. Respecta Regulamentul de organizare si functionare al liceului in vigoare ;

6. Respecta programul orar, aprobat de conducerea unitatii de invatamant, precum si regulile
interne specifice de functionare;

7. In functie de nevoile specifice ale unititii de invitimant, salariatul este obligat si
indeplineascad si alte sarcini repartizate de angajator prin administratorul de patrimoniu/inlocuitorul
legal, in conditiile legii;

8. Semneaza zilnic condica de prezenta;
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9. Semnaleaza personalului medical, directorului unitatii de invatdmant sau cadrelor didactice,
dupa caz, incélcarile legislative vizand determinantii comportamentali ai starii de sanatate (vanzarea
de produse din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate la
comercializare in scoli).

B.2 Atributii specifice

1. Efectueaza lucrari de ingrijire a sectorului repartizat pentru desfasurarea activitatii:

- stergerea prafului, maturat, spalat, dezinfectat;

- dotarea si completarea zilnica 1n grupurile sanitare cu solutii de spalat, dezinfectat specifice,
materiale igienico sanitare ( hartie igienica, prosoape de hartie, etc.)

- scuturarea presurilor (unde este cazul);

- spalatul usilor, geamurilor, chiuvetelor, faiantei, pardoselilor, curatenie curentd pe holuri,
grupuri sanitare, stergerea si dezinfectarea bancilor, catedrei si suprafetelor de contact (cremoane,
balustrade, pervaze, etc.);

- pastrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare;

- executd lucrari de vopsire, vopsirea copacilor, a claselor (cand este cazul);

- curatenia salilor de clasa (zilnic);

- curatenia curtilor interioare- maturat, greblat, strans frunze etc., amenajarea spatiilor verzi (
plantarea de flori), golirea cosurilor de gunoi

2. Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele si semnaleazd defectiunile
constatate profesorului de serviciu;

3. Raspunde de bunurile personale ale elevilor aflate in silile de clasd pe perioada cat acestia
sunt la alte activitati;

4. Se prezintd obligatoriu la controlul medical/sanitar periodic;

5. In perioada vacantelor participa si efectueaza curitenia generald a spatiilor si sectorului
repartizat;

6. Desfasoara activitati in asa fel incat s nu se expuna la pericol de accidentare sau Imbolnavire
profesionald, atat persoana proprie, elevilor, profesorilor cat si a colegilor;

7. Respecta si se conformeaza oricdror alte observatii, indicatii, solicitari ale administratorului
de patrimoniu/inlocuitorului legal si personalului medical ;

8. Este la curent cu normele igienico-sanitare in vigoare cu privire la efectuarea curateniei si
dezinfectiei;

9. Sesizeaza conducerea despre orice tentative sau situatie de abuz, neglijare sau exploatare a
elevilor;

10. Are o tinuta corespunzatoare fatd de colegi, elevi, profesori si vizitatori;

11. Ti este interzisa introducerea bauturilor alcoolice si intrarea in unitate in stare de ebrietate;

12. 1i este interzisa primirea in unitate a rudelor si prietenilor in timpul serviciului;

13. 1i este interzisa agresarea verbala sau fizici a oricaror persoane aflate in incinta scolii;

14. Justifica toate produsele si materialele de curdtenie folosite precum si modul de folosire a
acestora;.

15. Solicita din timp materialele de curatenie folosindu-le in asa fel sa se Incadreze in limitele de
economii cu condifia ca starea curdteniei sd nu se diminueze. Acestea sunt folosite strict pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu in cadrul scolii;

16. Raspunde direct de ordinea, curatenia si igiena grupurilor sanitare, faiantei, chiuvetelor,
oglinzilor, usilor, ferestrelor, gratarelor, pardoselilor, care vor fi spdlate cu detergenti specifici si
dezinfectanti;

17. Curata peretii, geamurile, vitrinele, pardoselile, in conditiile respectarii regulilor de securitate
si sandtate Tn munca, de aparare impotriva incendiilor, igienico - sanitare;

18. Informeaza conducerea scolii prin administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal asupra
deteriorarii sau lipsei bunurilor pe care le are in inventar;

19. Raspunde pentru toate activitatile desfasurate,conform fisei postului. Neindeplinirea
atributiilor si sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/ sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii;

C. Ingrijitor (spilitorie)
C.1 Atributii generale
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1. Preia pe baza de inventar de la administratorul de patrimoniu, obiectele de inventar si
mijloacele fixe pe care le are 1n gestiune si raspunde de pastrarea si folosirea lor in conditii normale.
In situatia constatarii lipsei obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe avute in inventar, acestea se
vor recupera la valoarea de Inlocuire;

2. Respecta normele legale in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca si regulile de
aparare impotriva incendiilor;

3. Respectd cu strictete instructiunile de folosire a utilajelor/aparatelor/ folosite pentru
indeplinirea atributiilor functionale;

4. Poartd uniforma specifica/mijloacele de protectie individuala in timpul serviciului;

5. Respecta Regulamentul de organizare si functionare al liceului in vigoare ;

6. Respecta programul orar, aprobat de conducerea unitatii de invatamant, precum si regulile
interne specifice de functionare;

7. In functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul este obligat si
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator prin administratorul de patrimoniu/inlocuitorul
legal, in conditiile legii;

8. Semneaza zilnic condica de prezenta;

9. Semnaleaza personalului medical, directorului unitatii de invatdmant sau cadrelor didactice,
dupa caz, incélcarile legislative vizand determinantii comportamentali ai starii de sanatate (vanzarea
de produse din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate la
comercializare in scoli).

C.2 Atributii specifice

1. Colecteaza lenjeria murdara din incaperea special destinatd din caminul liceului;

2. Verifica lenjeria ca produs finit din punct de vedere al calitatii, integritatii si daca corespunde
scopului destinat.

3. Exploateaza in conditii optime dispozitivele, masinile, aparatele si utilajele cu care lucreaza.

4. Sorteaza lenjeria murdara dar necontaminata in zona murdara a spalatoriei pe diverse tipuri
de articole.

5. Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune aparuta
in functionarea echipamentelor cu care isi desfasoara activitatea.

6. Cantareste lenjeria murdara in vederea incarcarii eficiente a utilajelor de spalat si in vederea
stabilirii cantitatii optime de detegenti, aditivi, apa, etc

7. Urmareste respectarea intocmai a procesului de spalare care cuprinde: prspalarea, dezinfectia,
spalarea principala, clatirea, stoarcerea.

8. Depozitarea lenjeriei curate se face in spatii special amenajate in zone curate din spalatorie,
dotat cu rafturi.

9. Verifica aplicarea intocmai a procedurilor de spélare, dezinfectare a lenjeriei,

10. Verifica curatenia si dezinfectia suprafetelor, utilajelor la sfarsitul programului de lucru.

11. Verifica daca s-au atins parametrii ceruti pentru dezinfectia termica pentru fiecare ciclu de
spalare.

12. Verifica la sfarsitul programului de lucru sa nu ramana lenjerie in interiorul utilajelor de
spalare.

13. Raspunde direct de ordinea, curatenia si igiena grupurilor sanitare, faiantei, chiuvetelor,
oglinzilor, usilor, ferestrelor, gratarelor, pardoselilor, care vor fi spdlate cu detergenti specifici si
dezinfectanti din sectorul repartizat;

14. Curata peretii, geamurile, vitrinele, pardoselile, in conditiile respectarii regulilor de securitate
si sandtate Tn munca, de aparare impotriva incendiilor, igienico - sanitare;

15. Se prezinta obligatoriu la controlul medical/sanitar periodic;

16. In perioada vacantelor participa si efectueazi curitenia generald a spatiilor si sectorului
repartizat;

17. Desfasoara activitati in asa fel incat sa nu se expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald, atat persoana proprie, elevilor, profesorilor cat si a colegilor;

18. Respecta si se conformeaza oricdror alte observatii, indicatii, solicitari ale administratorului
de patrimoniu/inlocuitorului legal si personalului medical ;
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19. Este la curent cu normele igienico-sanitare in vigoare cu privire la efectuarea spalarii lenjeriei,
curdteniei si dezinfectiei,

20. Sesizeaza conducerea despre orice tentative sau situatie de abuz, neglijare sau exploatare a
elevilor;

21. Are o tinuta corespunzatoare fatd de colegi, elevi, profesori si vizitatori;

22. i este interzisa introducerea bauturilor alcoolice si intrarea in unitate in stare de ebrietate;

23. 1i este interzisa primirea in unitate a rudelor si prietenilor in timpul serviciului;

24. Ti este interzisa agresarea verbala sau fizicd a oricdror persoane aflate in incinta scolii;

25. Justifica toate produsele si materialele de curatenie si detergenti folosite precum si modul de
folosire a acestora;.

26. Solicita din timp materialele de curatenie si detergentii folosindu-le in asa fel sa se incadreze
in limitele de economii cu conditia ca starea curateniei sa nu se diminueze. Acestea sunt folosite strict
pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu in cadrul scolii;

27. Informeaza conducerea scolii prin administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal asupra
deteriorarii sau lipsei bunurilor pe care le are in inventar;

28. Raspunde pentru toate activitatile desfasurate,conform fisei postului. Neindeplinirea
atributiilor si sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/ sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii;

D. ingrijitor (cantini)
D.1 Atributii generale

1. Preia pe baza de inventar de la administratorul de patrimoniu, obiectele de inventar si
mijloacele fixe pe care le are 1n gestiune si raspunde de pastrarea si folosirea lor in conditii normale.
In situatia constatarii lipsei obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe avute in inventar, acestea se
vor recupera la valoarea de Inlocuire;

2. Respecta normele legale in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca si regulile de
aparare impotriva incendiilor;

3. Respectd cu strictete instructiunile de folosire a utilajelor/aparatelor/ folosite pentru
indeplinirea atributiilor functionale;

4. Poartd uniforma specifica/mijloacele de protectie individuala in timpul serviciului;

5. Respecta Regulamentul de organizare si functionare al liceului in vigoare ;

6. Respecta programul orar, aprobat de conducerea unitatii de invatamant, precum si regulile
interne specifice de functionare;

7. In functie de nevoile specifice ale unititii de invitimant, salariatul este obligat si
indeplineascad si alte sarcini repartizate de angajator prin administratorul de patrimoniu/inlocuitorul
legal, in conditiile legii;

8. Semneaza zilnic condica de prezenta;

9. Semnaleaza personalului medical, directorului unitatii de invatdmant sau cadrelor didactice,
dupa caz, incélcarile legislative vizand determinantii comportamentali ai starii de sanatate (vanzarea
de produse din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate la
comercializare in scoli).

D.2 Atributii specifice

1. Ridica din magazia de alimente produsele alimentare necesare prepararii hranei;

2. Realizeaza prelucrarile preliminare gatitului hranei pentru elevi si abonati cu obligativitatea
respectarii prevederilor legale;

3. Ajuta bucatarul in prepararea hranei;

4. Raspunde de starea de curdtenie a blocului alimentar inclusiv sala de mese si grupurile
sanitare, a veselei care se foloseste la prepararea si servirea mancarii, la sfarsitul schimbului
igienizeaza locul de munca respectand cu strictete normele legale si procedurile interne de executare
a curateniei si dezinfectiei;

5. Participa la curdtirea si intretinerea frigiderelor destinate pentru pdstrarea probelor si a
alimentelor;

6. La inceperea lucrului schimba tinuta de strada cu echipamentul de lucru, precum si
incaltamintea;
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7. Schimba zilnic echipamentului de protectie si ori de cate ori este nevoie; echipamentul de
protectie se pastreaza obligatoriu in vestiar,echipamentul de protectie trebuie sa fie complet si curat;
halatul trebuie sa acopere maneca bluzei de corp;

8. Nu imprumuta echipamentul la colegi, nu il pastreaza in acelasi spatiu cu hainele de strada;
parul trebuie strins si acoperit in intregime; este interzis purtatul inelelor si a altor podoabe; mainile
trebuie sa fie curate in permanenta; unghiile trebuie taiate scurt, curatate, nedate cu lac; ele trebuie
spalate la inceperea activitatii, dupa manipularea produselor alimentare, dupa fiecare pauza, dupa
iesirea de la grupul sanitar;

9. Laiesirea din grupul sanitar este obligatorie spalarea pe maini,

10. Este interzisa pardsirea incintei in echipament de protectie;

11. Inainte de inceperea activititii este obligatorie spalarea energica a mainilor si dezinfectarea
acestora;operatiunea se repeta frecvent si ori de cate ori este necesar;

12. Este interzis lasarea pe mese sau utilaje a oricaror materiale nefolosibile sau deseuri; acestea
se colecteaza pe masura ce rezulta 1n recipientii special desemnati;

13. Nu permite accesul 1n cantin al persoanelor susceptibile de boala, iar personalul care prezinta
rani deschise este obligatoriu sa fie pansate si protejate cu manusi;

14. La activitatile de pregatire a produselor si preparare a hranei foloseste obligatoriu manusi de
unica folosinta;

15. Anuntd in mod obligatoriu administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal despre oricare
stare necorespunzatoare privind sdnatatea;

16. Informeazd de indatd administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal asupra oricaror
nereguli constate in functionarea utilajelor sau a altor incidente aparute in timpul activitatii;

17. Se prezinta obligatoriu la controlul medical/sanitar periodic;

18. In perioada vacantelor participa si efectueaza curdtenia generala a blocului alimentar si a silii
de mese;

19. Desfasoara activitati in asa fel incat sa nu se expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald, atat persoana proprie cat si a colegilor;

20. Interzice intrarea personalului neabilitat In spatiile de pregatirea mesei, anuntand orice abatere
in acest sens conducerii cantinei;

21. Respecta si se conformeaza oricaror alte observatii, indicatii, solicitari ale bucatarului,
administratorului de patrimoniu/inlocuitorului legal si personalului medical ;

22. Participa la strangerea si evacuarea resturilor alimentare dupa servirea mesei conform
normelor

23. Respecta cu strictete fluxul tehnologic, utilizand spatiile disponibile conform destinatiei
acestora (camera de zarzavat, camera de carne, etc.)

24. Participa la depozitarea legumelor si a altor produse alimentare;

25. Participa la pregatirea conservelor pentru iarnd din legumele si fructele achizifionate pentru
cantina.

26. Solicita igienizarea cantinei ori de cate ori este nevoie, avand grija ca aceasta activitate sa fie
executatd numai de catre personalul abilitat;

27. Este la curent cu normele igienico-sanitare in vigoare cu privire la prepararea, depozitarea si
servirea alimentelor;

28. Sesizeaza conducerea despre orice tentative sau situatie de abuz, neglijare sau exploatare a
beneficiarilor;

29. Are o tinuta corespunzatoare fatd de colegi, beneficiari si vizitatori,

30. {i este interzisa introducerea bauturilor alcoolice si intrarea in unitate in stare de ebrietate;

31. 1i este interzisa primirea in unitate a rudelor si prietenilor in timpul serviciului;

32. 1i este interzisa agresarea verbala sau fizica a beneficiarilor;

33. Justifica toate produsele si materialele de curadtenie folosite precum si modul de folosire a
acestora;.

34. Solicita din timp materialele de curatenie folosindu-le 1n asa fel sa se incadreze in limitele de
economii cu conditia ca starea curateniei sa nu se diminueze;
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35. Raspunde direct de ordinea, curatenia si igiena grupurilor sanitare, faiantei, chiuvetelor,
oglinzilor, usilor, ferestrelor, gratarelor, pardoselilor, care vor fi spdlate cu detergenti specifici si
dezinfectanti;

36. Curata peretii, geamurile, vitrinele, pardoselile, in conditiile respectarii regulilor de Securitate
si sandtate Tn munca, de aparare impotriva incendiilor, igienico - sanitare;

37. Informeaza conducerea scolii prin administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal asupra
deteriorarii sau lipsei bunurilor pe care le are in inventar;

38. Raspunde pentru toate activitatile desfasurate,conform fisei postului. Neindeplinirea
atributiilor si sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/ sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii;

E. Bucatar
E.1 Atributii generale

1. Preia pe baza de inventar de la administratorul de patrimoniu, obiectele de inventar si
mijloacele fixe pe care le are n gestiune si raspunde de pastrarea si folosirea lor in conditii normale.
In situatia constatarii lipsei obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe avute in primire, acestea se vor
recupera la valoarea de Inlocuire;

2. Respecta normele legale in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca si regulile de
aparare impotriva incendiilor;

3. Respectd cu strictete instructiunile de folosire a utilajelor/aparatelor/ folosite pentru
indeplinirea atributiilor functionale;

4. Poartd uniforma specifica/mijloacele de protectie individuala in timpul serviciului;

5. Respecta Regulamentul de organizare si functionare al liceului in vigoare ;

6. Respecta programul orar, aprobat de conducerea unitatii de invatamant, precum si regulile
interne specifice de functionare;

7. In functie de nevoile specifice ale unititii de invitimant, salariatul este obligat si
indeplineascad si alte sarcini repartizate de angajator prin administratorul de patrimoniu/inlocuitorul
legal, in conditiile legii;

8. Semneaza zilnic condica de prezenta;

9. Semnaleaza personalului medical, directorului unitatii de invatdmant sau cadrelor didactice,
dupa caz, incélcarile legislative vizand determinantii comportamentali ai starii de sanatate (vanzarea
de produse din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate la
comercializare in scoli).

E.2 Atributii specifice

1. Realizeaza impreund cu administratorul de patrimoniu al liceului meniul sdptamanal;

2. Pregiteste hrana conform meniurilor prestabilite si in conformitate cu metodologia retetarului
existent;

3. Portioneaza si serveste masa beneficiarilor, cu respectarea normelor de igiena in vigoare;

4. Transporta alimentele preparate in conditii de igiena ;

5. Primeste, cantareste si depoziteaza alimentele necesare prepardrii hranei pentru a doua zi in
conditii igienico-sanitare corespunzatoare si le foloseste integral la pregatirea mancarii;

6. Verifica cantitatea si calitatea alimentelor eliberate, conform listei zilnice de alimente, astfel
incat sa se poatd realiza meniul prestabilit;

7. Interzice intrarea personalului neabilitat in spatiile de pregatirea mesei, anuntand orice abatere
in acest sens conducerii cantinei;

8. Pastreaza probele de mancare la frigider conform normelor igienico-sanitare in vigoare,
asigura etichetarea acestora;

9. Respecta si se conformeaza oricdror alte observatii, indicatii, solicitari ale administratorului
de patrimoniu/inlocuitorului legal si personalului medical ;

10. Asigura curatenia,ori de cate ori este nevoie, in blocul alimentar si spatiile interioare si
exterioare repartizate, respectand cu strictete normele legale si procedurile interne de executare a
curateniei si dezinfectiei;

11. Participa la strangerea si evacuarea resturilor alimentare dupa servirea mesei conform
normelor legale in vigoare;
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12. Verifica In permanenta temperatura existenta in frigidere, congelatoare si lazi frigorifice si
consemneaza despre acest fapt in graficul de temperaturi;

13. Pentru pregatirea alimentelor si prepararea hranei respecta cu strictete fluxul tehnologic,
utilizand spatiile disponibile conform destinatiei acestora ( camera de zarzavat, camera de carne, etc.)

14. Participa la curatarea, spalarea si dezinfectarea vaselor, veselei, interioarelor conform
normelor legale in vigoare si la recuperarea ambalajelor;

15. Participa efectiv la depozitarea legumelor si a altor produse alimentare;

16. Participa la pregatirea conservelor pentru iarna din legumele si fructele achizifionate pentru
cantina.

17. Anuntd administratorul de patrimoniu al liceului de eventualele defectiuni ale ustensilelor si
participd la remedierea acestora in limita posibilitatilor;

18. Anuntd administratorul de patrimoniu al liceului de existenta unor pericole privind integritatea
fizica a elevilor;

19. In timpul vacantelor scolare va executa activitatile stabilite de administratorul de patrimoniu
al liceului/inlocuitorul legal in functie de necesitati;

20. Isi verifica periodic starea de sanitate prin examene clinice si paraclinice specifice;

21. Solicita igienizarea cantinei ori de cate ori este nevoie, avand grija ca aceasta activitate sa fie
executatd numai de catre personalul abilitat;

22. Este la curent cu normele igienico-sanitare in vigoare cu privire la prepararea, depozitarea si
servirea alimentelor;

23. Raspunde de pastrarea in bune conditii a instrumentarului de bucatarie, a spatiilor de pastrare
si igienizare ale acestora (spalator, dulapuri pentru vesela etc.);

24. Poarta in permanenta echipamentul de protectie din dotare,asigurand schimbarea acestuia ori
de cate ori este nevoie;

25. Sesizeaza conducerea despre orice tentative sau situatie de abuz, neglijare sau exploatare a
beneficiarilor;

26. Are o tinuta corespunzatoare fatd de colegi, beneficiari si vizitatori,

27. i este interzisa introducerea bauturilor alcoolice si intrarea in unitate in stare de ebrietate;

28. 1i este interzisa primirea in unitate a rudelor si prietenilor in timpul serviciului;

29. Ti este interzisa agresarea verbala sau fizici a beneficiarilor;

30. Raspunde pentru toate activitatile desfasurate,conform fisei postului. Neindeplinirea
atributiilor si sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/ sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

F. Magaziner
F.1 Atributii generale

1. Respecta normele legale in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca si regulile de
aparare impotriva incendiilor;

2. Respecta cu strictete instructiunile de folosire a utilajelor/aparatelor/ folosite pentru
indeplinirea atributiilor functionale;

3. Poarta uniforma specifica/mijloacele de protectie individuala in timpul serviciului;

4. Respecta Regulamentul de organizare si functionare al liceului in vigoare ;

5. Respecta programul orar, aprobat de conducerea unitatii de invatamant, precum si regulile
interne specifice de functionare;

6. In functie de nevoile specifice ale unititii de invitimant, salariatul este obligat si
indeplineascad si alte sarcini repartizate de angajator prin administratorul de patrimoniu/inlocuitorul
legal, in conditiile legii;

7. Semneaza zilnic condica de prezenta;

8. Semnaleaza personalului medical, directorului unittii de Invatimant sau cadrelor didactice,
dupa caz, incélcarile legislative vizand determinantii comportamentali ai starii de sandtate (vanzarea
de produse din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate la
comercializare in scoli).

F.2 Atributii specifice

25



1. Gestioneaza direct si nemijlocit toate bunurile materiale, obiectele de inventar si mijloacele
fixe din magazia liceului;

2. Gestioneaza direct si nemijlocit alimentele din depozitul cantinei scolare;

3. Réspunde de pastrarea si distribuirea alimentelor din gestiune, de asigurarea conditiilor
igienico-sanitare impuse de normele legale in vigoare;

4. Raspunde de buna functionare a camerelor si aparaturii frigorifice, verifica si consemneaza
permanent temperatura, gradul de umiditate si aerisirea acestora;

5. Informeaza administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal despre deficientele survenite la
conditiile de depozitare, face propuneri pentru remediere si urmareste realizarea acestora;

6. Elibereaza zilnic, pe baza listelor zilnice de alimente si a meniului, produse alimentare catre
bucatarul cantinei/ingrijitorul cantinei pe baza de semnatura;

7. Pe baza meniului sdptdmanal primit de la administratorul de patrimoniu predefineste
comenzile saptimanale de alimente pentru aprovizionarea depozitului de alimente al cantinei, in
vederea declansarii procedurii de achizitie a acestora;

8. Raspunde de executarea cantaririi produselor;

9. Raspunde direct de receptia produselor ce fac obiectul gestiunii sale, urmareste cantitatea
conform actului insotitor, valoarea unitara a produsului, calitatea, termenul de valabilitate, solicita si
pastreaza notele de conformitate de la distribuitori pentru produsele receptionate;

10. Tine o evidenta stricta a gestiunii pe fisa de magazie/fisa de produs cantitativ/valoric;

11. intocmeste trimestrial situatia necesarului de produse de curitenie si rechizite necesare a fi
achizitionate pe baza cresterii sau diminudrii stocurilor existente pentru buna desfasurare a
activitatilor 1n scoald;

12. Actualizeaza zilnic evidentele din fisa de magazie cu privire la operatiunile de intrare/iesire;

13. Aduce la cunostinta administratorului de patrimoniu/inlocuitorului legal despre produsele a
caror valabilitate se apropie de final sau termenul de perisabilitate redus pentru a fi introduse Tn meniu
la prepararea hranei;

14. Daca degradarea/alterarea partiald sau totald a produselor alimentare se face din neglijenta sau
incompetenta, este pasibil de sanctiuni administrative, pecuniare sau penale, dupa caz;

15. Nu distribuie Tn consum sub nicio forma produse alimentare degradate/alterate sau iesite din
termenul de garantie, care nu mai corespund normelor igienico-sanitare. In caz contrar aceasta este o
abatere foarte grava sanctionatd conform legii;

16. Raspunde direct de curdtenie si dezinfectia spatiilor, aparaturii frigorifice si mijloacelor la
dispozitie pentru spatiile gestionate;

17. Elibereaza produse din magazie doar pe baza documentelor legale, vizate de administratorul
de patrimoniu/serviciul contabilitate/director, mijloace solicitate pe baza de referat de eliberare din
magazie aprobat de director si Intocmit de catre personalul scolii solicitant;

18. Participa la inventarierea inventarului Intregii gestiuni la solicitarea oricdrui organ de control
intern sau extern autorizat;la act de constatarile facute si ia masuri concrete pentru remedierea
neregulilor constatate;

19. Prezinta serviciului contabilitatea la termenele stabilite:

- Figele de magazie/fisele produselor;

- Carnetele cu bonuri de consum/ bonurile de consum intocmite electronic prin programul de
gestiune;

- Documentele de intrare iesiere din gestiune;

- Liste cu materiale, dispozitive, produse cu miscare lentd sau absenta;

- Liste cu produse agroalimentare al caror termen de garantie/valabilitate sau perisabilitate a
expirat insotite de note de constatare si explicare a cauzelor care au generat aceste situatii;

- Situatia ambalajelor produselor alimentare din stoc si situatia valorificarii acestora.

20. Participa la controalelele efectuate de personalul medical din scoald sau din exterior pe linie
igienico-sanitara,

21. Urmareste ca verificarea metrologica a aparaturii de masura si control sa fie in termen; Anunta
administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal despre necesitatea verificarii acestora;

22.Ta masuri ca paza §i securitatea materialelor sa fie asiguratd, verificand usile, ferestrele,
sistemele de inchidere si aduce la cunostinta sefilor ierarhici deficientele constatate pentru a fi
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remediate. In caz ci se constata ci incuietorile sau inciperile magaziei au fost sparte sau stricate cu
forta 1n lipsa sa, sau a omis sd Incuie magaziile la parasirea serviciului, cerand sa se constate aceasta
pe loc, 1n acest caz nepermitdnd accesul in magazii farad autorizarea organelor care conduc ancheta;

23. Nu accepta la receptie sub nicio forma produse ce necesita avizul sanitar/sanitar-veterinar fara
prezentarea acestuia;

24. Afiseaza la loc vizibil in incaperile de gestionare a produselor alimentare, normele igienico-
sanitare;

25. Asigura pastrarea in stare de functionare a materialelor, dispozitivelor de aparare impotriva
incendiilor;

26. In cazul constatirii de nereguli sau tentative ( reusite sau nu) de sustragere din gestiune, anunti
cu promptitudine conducerea scolii prin administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal pentru
cercetarea faptelor si stabilirea de masuri in consecinta, in caz contrar suporta consecintele legale.

27. Raspunde pentru toate activitatile desfasurate,conform fisei postului. Neindeplinirea
atributiilor si sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului i/ sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii;

28. Se prezintd obligatoriu la controlul medical/sanitar periodic;

29. In perioada vacantelor participa si efectueazi curitenia generald a spatiilor si sectorului
repartizat;

30. Desfasoara activitati in asa fel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald, atat persoana proprie, elevii, profesorii cat si colegii;

31. Respecta si se conformeaza oricaror altor observatii, indicatii, solicitari ale administratorului
de patrimoniu/inlocuitorului legal si personalului medical ;

32. Este la curent cu normele igienico-sanitare in vigoare cu privire la hranirea prin cantina,
depozitarea alimentelor, efectuarea curateniei si dezinfectiei;

33. Sesizeaza conducerea despre orice tentative sau situatie de abuz, neglijare sau exploatare a
elevilor;

34. Are o tinuta corespunzatoare fatd de colegi, elevi, profesori si vizitatori;

35. 1i este interzisa introducerea bauturilor alcoolice si intrarea in unitate in stare de ebrietate;

36. 1i este interzisa primirea in unitate a rudelor si prietenilor in timpul serviciului;

37. 1i este interzisa agresarea verbali sau fizicd a oricaror persoane aflate in incinta scolii;

G. Paznic/agent de paza
G.1 Atributii generale

1. Respecta normele legale in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca si regulile de
aparare impotriva incendiilor;

2. Respecta cu strictete instructiunile de folosire a utilajelor/aparatelor/ folosite pentru
indeplinirea atributiilor functionale;

3. Poarta uniforma specifica/mijloacele de protectie individuala in timpul serviciului;

4. Respecta Regulamentul de organizare si functionare al liceului in vigoare ;

5. Respecta programul orar, aprobat de conducerea unitatii de invatamant, precum si regulile
interne specifice de functionare;

6. In functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul este obligat si
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator prin administratorul de patrimoniu/inlocuitorul
legal, in conditiile legii;

7. Semnaleaza personalului medical, directorului unitatii de invatdmant sau cadrelor didactice,
dupa caz, incélcarile legislative vizand determinantii comportamentali ai starii de sanatate (vanzarea
de produse din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate la
comercializare in scoli).

G.2 Atributii specifice

Respecta consemnul general si cel particular conform Planului de paza aprobat;
Raspunde de toate sectoarele, asigurand paza si securitatea lor si a unitatii de invatdmant.
La intrarea in schimb controleaza toate cladirile, magaziile si celelalte spatii ale scolii.
Supravegheaza starea si migcarea bunurilor aflate in raza de actiune.

Controleaza formele legale de intrare — iesire a bunurilor din incinta unitatii.

Preia serviciul de paza cu proces verbal de predare — primire.

S
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7. In cazul constatirii de nereguli anunta administratorul de patrimoniu al scolii, conducerea si
dupa caz, intocmeste referat.

8. Raspunde de integritatea dotdrilor si de perfecta functionare a pichetelor de stingere a
incendiilor, potrivit normelor de apdrare impotriva incendiilor si situatii de urgenta.

9. Ia toate masurile ce decurg din consemnul de pazad pentru a prevenii producerea de incendii
sau alte evenimente de naturd sa cauzeze pagube instalatiilor, rezervoarelor de combustibil, retelelor
electrice, etc.

10. Opreste si legitimeaza persoanele despre care exista date sau indicii cd au savarsit infractiuni
sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalcd normele interne stabilite prin
regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante opreste si preda politiei pe faptuitor,
bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luand masuri pentru
conservarea ori paza lor, Intocmind, totodata, un proces verbal pentru luarea acestor masuri.

11. In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili sau de
substante chimice, la retelele electrice sau telefonie si In orice alte imprejurari care sunt de natura sa
produca pagube, sa aduca de indata la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sd ia primele
masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului.

12. In caz de incendii, ia imediat masuri de stingere si de salvarea a persoanelor, bunurilor si a
valorilor, sesizeaza pompierii si anuntd conducerea unitatii i politia.

13. Ia primele masuri pentru salvarea persoanelor i evacuarea bunurilor si valorilor n caz de
dezastre.

14. Sesizeaza politia in legatura cu orice fapta de naturd a prejudicia patrimoniul unitatii si 11 da
concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor.

15. Permite accesul 1n obiectiv atat a persoanelor cat si autovehiculelor numai in conformitate cu
reglementarile legale si cu dispozitiile interne si nu permite accesul persoanelor aflate in stare de
ebrietate.

16. Preda sectorul administratorului unitatii de invatdmant in cazul plecarii in concediu de odihna
sau al parasirii locului de munca din diverse motive.

17. Dupa terminarea cursurilor, verificd in toate sectoarele dacd nu au radmas in functiune
consumatori electrici si daca au fost inchise toate robinetele, luaind masuri pentru remedierea situatiei.

18. Cunoaste locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca sa aduca prejudicii patrimoniului liceului

19. Nu se prezinta la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici nu consuma astfel de bauturi
in timpul serviciului.

20. Respecta planificarea pe schimburi facutd de seful ierarhic superior, orice schimbare facandu-
se numai cu aprobarea conducerii scolii.

21. Se preocupa de permanenta perfectionare i imbundtatire a pregatirii profesionale.

22. Legitimeaza elevii la intrarea acestora in scoald si sd nu permite parasirea incintei scolii de
catre elevi, In timpul programului scolar, decat pe baza biletelor de voie semnate de diriginti sau
conducerea scolii.

23. Nu permite pardsirea incintei scolii de catre elevii internati in camin, atdt in timpul
programului scolar cat si in afara lui, decat pe baza biletelor de voie semnate de pedagogul scolar sau
supraveghetorul de noapte.

24. Legitimeaza orice persoand strdind de unitatea scolard care solicitd accesul in scoald si
primeste aprobarea necesara, mentioneaza in registrul de evidentd datele referitoare la identitatea
persoanelor respective.

25. Raspunde pentru toate activitatile desfasurate, conform fisei postului. Neindeplinirea
atributiilor si sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/ sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii;

26. Se prezinta obligatoriu la controlul medical/sanitar periodic;

27. Sesizeaza conducerea despre orice tentative sau situatie de abuz, neglijare sau exploatare a
elevilor;

28. Are o tinuta corespunzdtoare fatd de colegi, elevi, profesori si vizitatori;

29. 1i este interzisa primirea in unitate a rudelor si prietenilor in timpul serviciului;

30. [i este interzisa agresarea verbald sau fizica a oricaror persoane aflate in incinta scolii;
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Art.39

(1) Intreg personalul didactic auxiliar si nedidactic se bucurd de toate drepturile previzute de
Codul Muncii, Legea Invatamantului si de regulamentele specifice.

(2) Personalul didactic auxiliar si nedidactic are dreptul sa isi exprime parerea cu privire la modul
in care este administratd scoala si sd aduca la cunostinta echipei manageriale sugestiile lor de
imbunatatire a desfasurarii activitatii.

(3) Intreg personalul scolii are dreptul si i se recunoascd contributia la buna desfisurare a
activitatii scolii.

Art.40

(1) Personalul didactic auxiliar si nedidactic va respecta atat indatoririle care ii revin prin figsa
postului, cat si cele prevazute de regulamentele in vigoare.

(2) Prin natura serviciului, personalul are acces, direct sau indirect, la informatiile care trebuie
tratate cu confidentialitate; ca atare, orice comentarii nefavorabile, facute in afara cadrului
institutional, la adresa personalului scolii sau a institutiei, se considera atingere adusa imaginii scolii.

(3) Tot personalul, prin modul de adresare, trebuie sa se considere implicat in educatia elevilor.

Art.41

(1) Membrii de sindicat, alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale afiliate la
federatiile semnatare ale contractului colectiv de munca, care au postul didactic/catedra rezervat(a)
beneficiaza de toate drepturile prevazute de Legea nr. 198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare, de actele normative si/sau administrative cu caracter normativ aplicabile in materie,
precum si de prezentul contract colectiv de munca. Acestora li se recunoaste ultimul calificativ obtinut
anterior rezervrii/degrevarii.

(2) Pe toata durata exercitarii mandatului, precum si pe o perioada de 2 ani de la incetarea acestuia,
reprezentantilor alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale nu 1li se pot opera
modificari ale elementelor contractului individual de munca si nu pot fi concediati pentru motive care
nu tin de persoana salariatului sau pentru motive ce tin de indeplinirea mandatului pe care l-au primit,
decat cu acordul scris al organului colectiv de conducere ales al organizatiei sindicale.

(3) Unitatea recunoaste dreptul reprezentantilor organizatiilor sindicale afiliate la federatiile
sindicale semnatare ale contractului colectiv de munca de a urmari la locul de munca modul in care
sunt respectate drepturile salariatilor prevazute in contractele colective de munca si in contractele
individuale de munca.

VII. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.42

(1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cate ori constatd ca 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 vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale,
Regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de muncd aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducerii unitatii.

(3) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar si cel de conducere raspund disciplinar
conform Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Personalul nedidactic raspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.43

In afara faptelor prevazute expres in celalalte capitole ale prezentului regulament, constituie
abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in elaborarea documentelor scolare;

b) nerespectarea repetatd a procedurilor de lucru stabilite prin comunicari sau decizii ale
directorului;

c¢) absente nemotivate de la serviciu;
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d) nerespectarea repetatd a programului de lucru: intarzierea de la program, absente nemotivate,
parasirea locului de munca fara aprobare, desfasurarea in timpul orelor de program a unor activitati
in interes personal;

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

f) scoaterea de bunuri materiale aflate in patrimoniul unitatii, fard forme legale, Instrdinarea
acestora sau utilizarea lor In 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 prevazute in fisa
postului;

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

1) manifestari care aduc atingere prestigiului unitdtii de Invatamant: atitudine ireverentioasa, finuta
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,
incédlcarea demnitdtii personale a altor angajati sau a altor persoane din afara institutiei, actele de
discriminare si cele de harfuire sexuald, asa cum sunt ele definite in actele normative in vigoare);

j) desfasurarea in timpul programului a unor activitati cu caracter politic;

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

1) incélcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese si
interdictii stabilite prin lege

Art. 44

Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic, didactic auxiliar si de conducere,
conform Legii invatamantului preuniversitar, in raport cu gravitatea abaterilor, sunt: observatie scrisa;
avertisment; diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere,
de indrumare si de control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni; suspendarea, pe o perioada de
pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea unei functii didactice superioare
sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii de conducere, de Indrumare si de control;
destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din Invatamant; desfacerea
disciplinara a contractului individual de munca.

Art. 45

Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor angajati cu contract individual de munca 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
corespunzator functiei in care s-a dispus retrogadarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile;
reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%; reducerea salariului de baza si/sau,
dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%; desfacerea disciplinara
a contractului individual de munca.

Art. 46

In toate cazurile, angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele: cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare; imprejurarile in care fapta a fost savarsitd; gradul de vinovatie al salariatului;
consecintele abaterii disciplinare; comportarea generald in timpul serviciului a salariatului;
eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta si care nu au fost radiate.

VIII. DISPOZITII FINALE

Art.47

Prezentul regulament a fost aprobat de catre ................ conform prevederilor legale in vigoare, in
sedinta din data de................

Art.48

Prezentul Regulament intern intrd in vigoare ................ si 1si produce efectele fatd de salariati din

momentul Incunostintdrii acestora cu privire la prevederile sale.
Art.49



Orice modificare ce intervine in continutul prezentului regulament intern, va fi adusa la cunostinta
salariatilor si isi produce efectele de la data incunostintarii acestora.

Art.50

Orice salariat poate sesiza conducerea unitdtii cu privire la dispozitiile regulamentului intern in
masura in care face dovada Incélcarii unui drept al sau.

Art.51

Anexele fac parte integranta din prezentul regulament.

IX. ANEXE
ANEXA 1 - Codul-Cadru de etica al personalului didactic din invatimantul preuniversitar

CAPITOLUL I - Dispozitii generale

Art.1

(1) Prezentul cod-cadru de etica (denumit in continuare cod) este elaborat in baza art. 10 si 16 din
Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului national de eticd din invatamantul
preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr.
5.550/2011.

(2) Codul este aplicabil personalului didactic din sistemul national de invatdmant preuniversitar
de stat, particular si confesional, responsabil cu instruirea si educatia, care, in conformitate cu
prevederile art. 88 alin. (2) - (3) din Legea Invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile
si completarile ulterioare, indeplineste functia de personal didactic de predare, personal didactic
auxiliar, personal didactic de conducere, de indrumare si de control si personal didactic asociat in
cadrul unitatilor si institutiilor de Invatdmant preuniversitar de stat, particular si confesional, in
inspectoratele scolare si unitatile conexe ale acestora, denumit in continuare personal didactic si care
are obligatia, datoria morala si profesionald de a cunoaste, de a respecta si de a aplica prevederile
prezentului cod.

Art.2

Codul instituie un ansamblu de valori, principii si norme de conduitd menite sd ncontribuie la
coeziunea institutionald si a grupurilor de persoane implicate 1n activitatea educationald, prin
formarea si mentinerea unui climat bazat pe cooperare si competitie dupa reguli corecte.

Art.3

Respectarea prevederilor prezentului cod reprezintd o garantie a cresterii calitatii si prestigiului
invatamantului preuniversitar, scop posibil de atins prin intermediul urmatoarelor obiective:

a) mentinerea unui grad inalt de profesionalism in exercitarea atributiilor personalului didactic;

b) cresterea calitativa a relatiilor dintre partile implicate in actul educational;

¢) eliminarea practicilor inadecvate si imorale ce pot aparea in mediul educational preuniversitar;

d) cresterea gradului de coeziune a personalului implicat in activitatea educationald;

e) facilitarea promovarii si manifestarii unor valori si principii aplicabile in mediul scolar
preuniversitar, inserabile si Tn spatiul social;

f) sensibilizarea opiniei publice in directia sustinerii valorilor educatiei.

CAPITOLUL II - Valori, principii i norme de conduita

Art.4

Personalul didactic trebuie sda 1si desfasoare activitatea profesionald in conformitate cu
urmatoarele valori si principii:

a) impartialitate si obiectivitate;

b) independenta si libertate profesional;

c) responsabilitate morala, sociald si profesionald;

d) integritate morala si profesional;

e) confidentialitate i respect pentru sfera vietii private;

f) primatul interesului public;

g) respectarea si promovarea interesului superior al beneficiarului direct al educatiei;

h) respectarea legislatiei generale si a celei specifice domeniului;

1) respectarea autonomiei personale;
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J) onestitate si corectitudine;

k) atitudine decenta si echilibrata;

1) toleranta;

m) autoexigenta 1n exercitarea profesiei;

n) interes §i responsabilitate in raport cu propria formare profesionald, in cresterea calitatii
activitatii didactice si a prestigiului unitatii si institutiei de invatdmant preuniversitar, precum i a
specialitatii, domeniului in care 1si desfasoara activitatea;

o) implicare 1n procesul de perfectionare a caracterului democratic al societatii.

Art.5

In relatiile cu beneficiarii directi ai educatiei, personalul didactic are obligatia de a cunoaste, de a
respecta si de a aplica norme de conduitd prin care se asigura:

a) ocrotirea sanatatii fizice, psihice si morale a beneficiarilor directi ai educatiei prin:

(i) supravegherea atat pe parcursul activitatilor desfasurate in unitatea de Invatimant, cat si in
cadrul celor organizate de unitatea de Invatdimant in afara acesteia;

(i1) interzicerea agresiunilor verbale, fizice si a tratamentelor umilitoare asupra beneficiarilor
directi ai educatiei;

(ii1) protectia fiecarui beneficiar direct al educatiei, prin sesizarea oricarei forme de violenta
verbala sau fizicd exercitate asupra acestuia, a oricarei forme de discriminare, abuz, neglijenta sau de
exploatare a acestuia, in conformitate cu prevederile Legii nr. 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

(iv) combaterea oricaror forme de abuz;

(v) interzicerea hartuirii sexuale si a relatiilor sexuale cu beneficiarii directi ai educatiei;

b) interzicerea oricaror activitifi care genereaza coruptie:

(1) fraudarea examenelor;

(i1) solicitarea, acceptarea sau colectarea de catre personalul didactic a unor sume de bani, cadouri
sau prestarea anumitor servicii, in vederea obtinerii de catre beneficiarii directi ai educatiei de
tratament preferential ori sub amenintarea unor sanctiuni, de orice natura ar fi acestea;

(ii1) favoritismul;

(iv) meditatiile contra cost cu beneficiarii directi ai educatiei de la formatiunile de studiu la care
este incadrat;

c) asigurarea egalitdtii de sanse si promovarea principiilor educatiei incluzive;

d) respectarea demnitatii §i recunoasterea meritului personal al fiecarui beneficiar direct al
educatiei.

Art.6

In relatiile cu parintii si cu reprezentantii legali ai beneficiarilor directi ai educatiei, personalul
didactic respecta si aplica norme de conduita prin care se asigura:

a) stabilirea unei relatii de incredere mutuala si de comunicare;

b) respectarea confidentialitatii informatiilor, a datelor furnizate si a dreptului la viatd privata si
de familie;

¢) neacceptarea primirii de bunuri materiale sau sume de bani pentru serviciile educationale
oferite, in conditiile art. 5 lit. b) pct. (ii);

d) recomandarea de auxiliare curriculare sau materiale didactice, cu precddere a celor deschise si
gratuite, fard a impune achizifionarea celor contra cost.

Art.7

(1) Relatiile colegiale ale personalului didactic se bazeaza pe respect, onestitate, solidaritate,
cooperare, corectitudine, toleranta, sprijin reciproc, confidentialitate, competitie loiala.

(2) In activitatea profesionala, personalul didactic evita practicarea oricirei forme de discriminare
si denigrare in relatiile cu ceilalti colegi si actioneaza pentru combaterea fraudei intelectuale, inclusiv
a plagiatului.

Art.8

Personalul didactic care indeplineste functii de conducere, de iIndrumare si de control sau care
este membru 1n consiliul de administratie al unitatii de invatdmant sau al inspectoratului scolar
respectd si norme de conduitd manageriald prin care se asigura:

a) promovarea standardelor profesionale si morale specifice;
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b) aplicarea obiectiva a reglementarilor legale si a normelor etice;

c) evaluarea obiectiva conform atributiilor, responsabilitatilor si sarcinilor de serviciu din fisa
postului;

d) prevenirea oricarei forme de constrangere sau abuz din perspectiva functiei detinute;

e) prevenirea oricarei forme de harfuire, discriminare a personalului didactic si a beneficiarilor
directi ai educatiei.

Art.9

In exercitarea activititilor specifice (scolare si extrascolare), personalului didactic ii este interzis:

a) sa foloseascd baza materiald din spatiile de invatdmant in vederea obtinerii de beneficii
materiale personale directe sau indirecte;

b) sa foloseasca, sa produca sau sa distribuie materiale pornografice scrise, audio ori vizuale;

c) sd organizeze activitdti care pun 1n pericol siguranta si securitatea beneficiarilor directi ai
educatiei sau a altor persoane aflate in incinta unitatii sau a institutiei de invatamant;

d) sa consume alcool si substante interzise, cu exceptia celor recomandate medical;

) sd permitd si sd Incurajeze consumul de alcool si de substante interzise de catre beneficiarii
directi ai educatiei, cu exceptia celor recomandate medical;

f) sd organizeze si sd practice pariuri i jocuri de noroc.

Art.10

In relatiile cu alte unitati si institutii de invatimant, precum si cu institutiile si reprezentantii
comunitatii locale, personalul didactic respecta si aplicd norme de conduita prin care:

a) asigura sprijin in scopul furnizarii unor servicii educationale de calitate;

b) manifesta responsabilitate si transparenta in furnizarea de informatii catre institutiile de stat in
protejarea drepturilor beneficiarului direct al educatiei, atunci cand interesul si nevoia de protectie a
acestuia impun acest lucru.

CAPITOLUL III - Dispozitii finale

Art.11

Prezentul cod se completeazd cu dispozitiile Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice, si nu se substituie legilor si
regulamentelor 1n vigoare din domeniul educatiei si nici nu poate contraveni acestora.

Art.12

Prin prevederile prezentului cod, activitdtile comisiilor judetene de eticA nu se substituie
activitatilor comisiilor de cercetare disciplinara, constituite la diferite niveluri, conform prevederilor
Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, si nici activitatilor
institutiilor statului abilitate.

Art.13

Propunerile de modificare sau de completare a prevederilor prezentului cod se fac in Consiliul
national de etica, cu votul a cel putin 31 de delegati din totalul de 42 de delegati, si se inainteaza
Ministerului Educatiei si Cercetarii.

Art. 14

Incalcarile prevederilor prezentului cod reprezinta abateri disciplinare si se sanctioneaza conform
legislatiei in vigoare.
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ANEXA 2 - Obligatiile personalului Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, Municipiul
Ploiesti

Art.1

Membrii personalului didactic, nedidactic si auxiliar au urmatoarele obligatii:

(1) Sa respecte prevederile legilor In baza carora 1si desfagoara activitatea, ale Codului muncii,
ale ROFUIP, ROF si RI, precum si hotararile conducerii Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”,
Municipiul Ploiesti;

(2) Sa respecte ordinea, moralitatea, onoarea personala si drepturile celorlalti, atat in interiorul
Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, Municipiul Ploiesti, cat si in afara lui;

(3) Sa asigure dezvoltarea unui climat de respect reciproc, recunoastere si pretuire a demnitatii
individuale, bundvointa, toleranta, grija, solidaritate;

(4) Sa respecte programul de lucru, sa nu intarzie sau absenteze nemotivat, sa—si indeplineasca in
mod corespunzator obligatiile didactice, de studii, de serviciu, in acord cu principiul
profesionalismului;

(5) Sa nu ia parte cu buna stiinta la activitati si acte, in afara activitatii profesionale, prin care sa
le fie discreditata functia;

(6) Sa nu formuleze in mod public, fara temei, acuze, reclamatii, calomnii si altele asemenea, la
adresa colegilor;

(7) Sa adopte o tinuta, atitudine si purtare cuviincioasa si un comportament decent in relatiile cu
colegii;

(8) Sa respecte viata privata a persoanelor cu care intra 1n relatii profesionale;

(9) Personalul didactic trebuie sd probeze calitati stiintifice si psihopedagogice, obiectivitate,
spirit de dreptate, corectitudine in activitatea de predare—invatare, de cercetare si publicare, de
evaluare a performantei;

(10) Sa nu promita indeplinirea atributiilor sau luarea unei decizii de catre Liceului Tehnologic
Energetic ,,Elie Radu”, Municipiul Ploiesti in mod privilegiat.

(11) Sa pastreze caracterul confidential al informatiilor dobandite ca urmare a exercitarii
sarcinilor de serviciu.

(12) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar si cel nedidactic este obligat sa nu primeasca,
sd nu ofere si sa nu tolereze folosirea unor mijloace ilicite in desfasurarea activitatii lor.

(13) Sa respecte normele de securitate si sandtate in munca, sa anunte conducerea scolii in cazul
unor eventuale incidente.

Art.2

(1) Este interzis si se sanctioneaza plagiatul sub orice forma. Plagiatul semnifica insusirea
integrald sau partiala de catre o persoand a unei opere literare, stiintifice, a ideilor ce apartin altei
persoane si prezentarea acestora drept creatie personala.

(2) Este interzis sa se faca abuz de statutul socio-profesional/ pozitia ierarhicd in exploatarea
rezultatelor muncii stiintifice ale altor profesionisti.

(3) Este interzisa desfasurarea in spatiul Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, Municipiul
Ploiesti, a unor activitati ofensatoare cultelor care functioneaza in mod legal in tara noastra.

Art.3

Este interzisa si se sanctioneaza hartuirea sexuald a angajatilor si a elevilor Liceului Tehnologic
Energetic ,,Elie Radu”, Municipiul Ploiesti. Sub incidenta acestei prevederi intrd, printre altele,
urmatoarele fapte:

a) conditionarea angajarii, numirii sau evaludrii personalului din Liceului Tehnologic Energetic
,Elie Radu”, Municipiul Ploiesti, a elevilor, de obtinerea unor favoruri sexuale;

b) practicarea unor comportamente sau atitudini de natura sexuald, implicite sau explicite, fizice
sau verbale, prin care se urmareste obtinerea unor avantaje personale;

¢) promovarea unor conduite care au ca intentie sau ca efect crearea unei intimitati jenante, a unui
climat de munca ostil sau conflictual, ori care conduc la afectarea performantelor in munca ale
salariatilor si elevilor Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, Municipiul Ploiesti,
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d) folosirea unor tinute vestimentare indecente in raporturile publice de pe teritoriul Liceului
Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, Municipiul Ploiesti.

Art.4

(1) Este interzisd detinerea si comercializarea in spatiile Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie
Radu”, Municipiul Ploiesti a produselor periculoase: substante narcotice, droguri, arme, substante
explozibile.

(2) Se interzice consumul de narcotice sau droguri in spatiile Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie
Radu”, Municipiul Ploiesti.

(3) Se interzice comercializarea si consumul bauturilor alcoolice 1n spatiile Liceului Tehnologic
Energetic ,,Elie Radu”, Municipiul Ploiesti.

(4) Se interzice comercializarea de bunuri §i fumatul in spatiile publice.

(5) Nu este permisa scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricaror bunuri si documente
apartinand acesteia fara acordul scris al conducerii unitatii.

(6) Nu este permisad folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostintd pe orice cale sau
copierea pentru altii, fard aprobarea scrisd a conducerii, a unor documente sau informatii privind
activitatea angajatorului sau a datelor specificate in fisele sau dosarele personale ale angajatilor.

(7) Nu sunt permise: manifestdri dc natura a aduce atingere imaginii unitatii, comiterea de fapte
care ar putea pune in pericol siguranta angajatorului, a propriei persoane, a personalului scolii sau a
elevilor.

(8) Nu este permisd organizarea de Intruniri In perimetrul unitatii fara aprobarea prealabild a
conducerii.

Art.5

(1) incalcarea de citre salariati a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de securitate si
sigurantd in muncd, a normelor de comportare in unitate, constituie abatere disciplinara si se
sanctioneaza conform legislatiei In vigoare.

(2) Personalul didactic de predare, personalul didactic auxiliar si nedidactic precum si cel de
conducere, de Indrumare si de control din invdtdmant raspund disciplinar pentru incalcarea
indatoririlor ce le revin potrivit legislatiei In vigoare, fisei postului, Regulamentului intern,
Regulamentului de organizare si functionare, precum si pentru incdlcarea normelor de comportare
care dauneaza interesului institutiei si Tnvatdmantului.
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ANEXA 3 - Masuri privind reglementarea accesului persoanelor in unitatea de invatimant

(1) Paza Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, Municipiul Ploiesti se realizeaza cu personal
specializat autorizat.

(2) Conducerea unitatii de invatdmant intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de
politie/jandarmerie, planul de paza al unitatii de Tnvatimant prin care se stabilesc regulile concrete
privind accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului. Va fi stabilit de comun acord si va fi afigat
numarul de telefon al organelor de politie/jandarmerie la care personalul de paza, profesorul de
serviciu, personalul scolii, elevii sau conducerea unitatii de Tnvatimant pot suna in situatia unor
incidente violente sau in cazul intrarii in unitatea de invatdmant a unor persoane aflate sub influenta
bauturilor alcoolice, turbulente, avand comportament agresiv ori intentia de a deranja ordinea si
linistea 1n institutia de invatdmant, putand fi actionat si butonul de panica.

(3) Accesul elevilor si al personalului scolii se face prin intrarile stabilite, securizate/pazite
corespunzator.

(4) Accesul elevilor in unitatea de invatdmant este permis, In conformitate cu prevederile
regulamentului de organizare si functionare, pe baza carnetului de elev.

(5) Accesul in scoald al persoanelor straine (parinti/reprezentanti legali, rude, vizitatori etc.),
numite in continuare vizitatori, se face prin intrarea stabilitd de conducerea scolii (punctul de control)
si este permis, cu aprobarea directorului sau pe baza programarii, dupa verificarea identitatii acestora
de catre personalul delegat de conducerea scolii in acest scop si dupa primirea ecusonului pentru
vizitatori, daca situatia pandemica permite accesul vizitatorilor.

(6) Ecusoanele de acces se vor executa conform modelului stabilit de conducerea unitatii.
Ecusoanele pentru vizitatori se pastreaza si se elibereaza la punctul de control.

(7) Personalul specializat va inregistra la punctul de control: numele, prenumele, seria si numarul
actului de identitate, scopul vizitei, precum si ora intrarii §i parasirii incintei unitaii de invatamant in
Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatdmant.

(8) Dupa inregistrarea datelor anterior mentionate, personalul delegat de conducerea unitatii de
invatamant In acest scop Inmaneaza ecusonul care atestd calitatea de invitat/vizitator. Vizitatorii au
obligatia de a purta ecusonul la vedere, pe toatad perioada ramanerii in unitatea scolara si de a-1 restitui
la punctul de control, in momentul parasirii acesteia.

(9) Personalul delegat de catre conducerea unitatii de invatdmant va conduce vizitatorul pana la
locul stabilit de conducerea unitdtii de invatdmant pentru intalnirile personalului unitatii de
invatdmant cu terti $i anunta persoana cu care vizitatorul solicita intalnirea.

(10) Vizitatorii au obligatia sd respecte reglementdrile interne ale unitifii de invatdmant
referitoare la accesul in unitate si sd nu paraseascd locul stabilit pentru intalnire cu persoanele din
scoald. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite, fara acordul conduceriii
unitatii de Invatdmant. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul
unitatii de invatdmant a persoanei respective, de catre organele abilitate, si/sau la interzicerea
ulterioara a accesului acesteia in scoala.

(1T)Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incintele si cladirile unitatii de invatdmant este
permis in urmatoarele cazuri, daca situatia pandemica permite:

a) la solicitatea profesorilor diriginti/profesorilor clasei/conducerii unitatilor de invatamant;

b) la sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic in unitatea de
invatamant;

¢) pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii scolare
care implica relatia directa a parintilor/reprezentantilor legali cu personalul secretariatului unitatii de
invatamant, al cabinetului medical sau cu profesorul diriginte/ conducerea unitatii de Tnvataimant;

d) la intalnirile solicitate de parinti/reprezentanti legali programate de comun acord cu profesorii
diriginti/profesorii clasei/conducerea unitatilor de invatdmant;

e) la diferite evenimente publice si activitifi scolare/extracurriculare organizate 1n cadrul
unitatilor de invatdmant, la care sunt invitati sa participe parintii/reprezentantii legali, cu aprobarea
conducerii;

f) in cazul unor situatii speciale.
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(12) Este interzis accesul in institutie al persoanelor turbulente sau a celor aflate sub influenta
bauturilor alcoolice, a celor avand comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vadita de
a deranja ordinea si linistea in institutia de invatamant.

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

Obligatii si responsabilitati:

a) Intocmirea, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie, planul de paza al
unitatii de invatamant prin care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si circulatia in
interiorul obiectivului;

b) Stabilirea atributiilor profesorilor de seviciu si a celorlalte persoane din unitatea de invatamant
in legatura cu supravegherea elevilor si insotirea, dupa caz, a persoanelor strdine, mentinerea ordinii
si a disciplinei in timpul desfasurarii programului de invatamant, relatiile cu personalul de paza pentru
preintampinarea si semnalarea oricarui caz de patrundere ilicita in incinta scolii;

¢) Stabilirea orarului scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si comportare in
scoald;

d) Informarea elevilor si a parintilor acestora despre reglementarile interne referitoare la accesul
in unitatea de Tnvatimant;

e) Informarea, in regim de urgenta, organelor de politie sau jandarmerie si inspectoratului scolar
asupra producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica, precum si asupra prezentei
nejustificate a unor persoane in scoald sau in imediata apropiere a acesteia;

f) Instruirea elevilor si a parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor din ROFUIP, ROF
si RI, care reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in unitatea de Invatdmant.

ANEXA 4 - Serviciul pe scoala

(1) Fiecare cadru didactic are obligatia de a indeplini sarcina de profesor de serviciu pe scoala
conform graficului stabilit la Tnceputul anului scolar si afisat in cancelarie.

(2) Invoirea cadrului didactic de la serviciul pe scoala se accepta doar daci are motive foarte bine
intemeiate. Acesta are datoria sa anunte conducerea scolii si responsabilul care intocmeste graficul
profesorilor de serviciu cu minimum 2 zile Tnainte de data la care trebuia sa efectueze serviciul, pentru
a fi inlocuit cu un alt cadru didactic pe care 1-a identificat in prealabil, cadru didactic care sa preia
aceastd atributie in aceleasi conditii.

(3) Nu se admit modificari facute pe grafic, modificarile vor fi facute de membrii comisiei de
intocmire a acestuia, cu aprobarea directorului.

(4) Profesorul de serviciu asigurd desfasurarea procesului de Invatimant in bune conditii,
indrumand si controland activitatea din scoala:

(5) In cazuri exceptionale, cand cadrul didactic nu poate efectua serviciul pe scoala, are obligatia
sd informeze directorul/ directorul adjunct, in timp util, pentru substituirea in program.

(6) Cadrele didactice sunt obligate sa verifice personal planificarea lor ca profesori de serviciu.

(7) Neprezentarea la serviciu i nerespectarea obligatiilor ce revin prin prezentul Regulament,
constituie abatere.

(8) Profesorii de serviciu care nu-si realizeaza atributiile vor fi depunctati in fisa de evaluare
anuald si/sau sanctionati conform legislatiei in vigoare.
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ANEXA 5 - Instructiuni de securitate si sinatate in munca

Art. 1. Prezentele instructiuni sunt elaborate In conformitate cu prevederile Legii securitatii si
sanatatii in munca.

Art.2. Continutul instructiunilor proprii particularizeaza si concretizeaza masurile de prevenire a
accidentelor si Tmbolnavirilor profesionale, in raport cu conditiile reale desfasurate in unitatea de
invatamant.

Art.3. Scopul instructiunilor proprii este detalierea si particularizarea prevederilor legislative
referitoare la securitatea si sdnatatea in munca, la conditiile concrete de executare a activitatilor, astfel
incat sa fie stabilite modalitatile de actiune pentru prevenirea tuturor riscurilor posibile de accidentare
si imbolnavire profesionala.

Art.4. Masurile cuprinse in prezentele instructiuni au ca scop prevenirea accidentelor de munca
si a bolilor profesionale la nivelul scolii si protectia angajatilor la factorii de risc care se pot manifesta
in unitatea de invatamant.

Art.6. Instructiunile proprii, ca masuri de realizare securitdtii muncii, sunt obligatorii pentru tot
personalul scolii.

Art. 7. Instructiunile proprii se revizuiesc periodic si se modifica ori de céte ori este necesar, ca
urmare a modificarilor de natura legislativa sau tehnologica.

Art. 8. Modificarile organizatorice, administrative, nu impun nicio revizuire.

Art.9. Angajatii raspund de respectarea legislatiei de securitate si sanatate Tn muncd in cadrul
spatiilor din cadrul unitatii de Invatamant si al altor locuri de munca din raza lor de activitate, avand
sarcini i obligatii:

a) in cabinete, laboratoare, sili de sport si celelalte locuri de munca sa afiseze, in dreptul fiecarei
instalatii sau utilaj, instructiunile de folosire ale acestora si masurile de securitate si sandtate iIn munca
aferente;

b) sa Intocmeasca instructiuni de securitate si sandtate in munca specifice locurilor de munca, in
functie de caracteristicile aparatelor si instalatiilor existente, precum si de conditiile concrete in care
se desfasoard activitatea respectivd. Pentru utilajele si masinile noi, fara prevederi in normele
departamentale de securitate si sdndtate in muncad, se vor elabora instructiuni proprii, iar la locurile
de munca se vor afisa tablite avertizoare si afise sugestive;

c) sa efectueze instructajul de securitate si sdndtate in munca potrivit normelor si masurilor de
protectie specifice locurilor de munca respective;

d) sa asigure insusirea de catre elevi a cunostintelor si formarea deprinderilor practice cu
respectarea normelor de securitate si sdnatate Tn munca;

e) sa asigure o buna functionare a dispozitivelor de protectie, a echipamentului de protectie si de
lucru, raspunzand de aplicarea tuturor masurilor de aparare individuala la locurile de munca;

f) in timpul pauzelor se vor respecta prevederile regulamentelor in vigoare, privitoare la circulatia
si stationarea persoanelor in cadrul unitatii de invatdmant;

g) sd anunte conducerea institutiei de Tnvatimant in legatura cu orice accident de munca.

Art.10. Fiecare angajat si elev trebuie sd cunoascd si sd aplice instructiunile de securitate si
sanatate in munca la locul de munca in care isi desfasoara activitatea.

Art.11. Starea mobilierului din dotare se controleaza periodic si se iau masuri pentru repararea
sau indepartarea obiectelor deteriorate care pot produce accidente, iar angajatii au obligatia s anunte
personalul de ingrijire/ administratorul/ conducerea unitatii de Tnvatdmant in cazul in care constatd ca
sunt probleme cu acestea.

Art.12. Tablourile si vitrinele din salile de clasa, holuri, cabinete, laboratoare, anexe, birouri etc.,
precum si tablele din sélile de clasa trebuie ancorate si fixate bine, pentru prevenirea accidentelor care
pot fi provocate de caderea acestora.

Art.13. Pardoselile din incdperi trebuie sa fie intretinute, iar urmele de ulei si apa trebuie Inlaturate
pentru a se evita alunecarile. Orice problema sau defectiune in pardoseli va fi semnalata (sparturi sau
rupturi de linoleum, covoare, etc.) pentru a se evita accidentarile.

Art.14. Tnainte de folosirea unui scaun, trebuie controlata starea lui, dupi care se potriveste intr-
o pozitie stabila, evitandu-se agezarea pe marginea lui.
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Art.15. Inainte de indepartarea unui scaun de birou, trebuie si se asigure ¢i nu exista pericol de a
se rasturna sau a lovi altd persoana.

Art.16. Este interzisd miscarea de leganare pe doua din picioarele scaunului sau de rasturnare pe
spate.

Art.17. Este interzisa urcarea pe scaunul cu melc (rotativ) pentru a lua un obiect aflat la indl{ime.

Art.18. Pentru evitarea accidentarilor, sertarele birourilor, fisetelor sau ale dulapurilor trebuie
tinute inchise.

Art.19. In sertare trebuie aranjate obiectele tdioase sau ascutite (creioane, cutite, lame etc.) in
compartimente separate.

Art.20. Atunci cand se foloseste un cutit de mana, lama etc. pentru tdierea hartiei, degetele trebuie
tinute cat mai departe de taisul lamei.

Art.21. La producerea unei tdieturi sau raniri accidentale se va folosi trusa de prim ajutor sau se
va cere interventie de specialitate.

Art.22. Cand trebuie luat un obiect aflat la inaltime, obligatoriu se va folosi o scara sigura. Este
interzisd improvizarea unor podete din scaune, cutii, sertare, asezate unele peste altele, deoarece,
nefiind stabile, se pot rasturna.

Art. 23. Pentru ridicarea obiectelor mai grele, efortul trebuie facut cu muschii picioarelor si nu cu
muschii spatelui. Trebuie evitate intinderile rapide ale bratelor si intoarcerile bruste.

Art. 24. Orice deplasare dintr-o Incdpere in alta se va efectua atent, cu fata inainte. Deschiderea
usii se va efectua lent pentru a nu accidenta persoana aflatd in imediata apropiere a ei.

Art.25. In timpul deplasirilor se priveste in directia de mers, iar atunci cand se transporta pachete
in brate, acestea nu trebuie sa Tmpiedice vizibilitatea.

Art.26. Angajatii si elevii trebuie sd cunoascd schema de evacuare din cladirea scolii §i sa
congtientizeze necesitatea deplasarii in ordine in incinta scolii pentru evitarea accidentelor pe scari,
in salile de clasa, 1n curte etc.

Art. 27. Circulatia pe scari se va efectua respectandu-se urmatoarele reguli:

a) se va circula numai pe partea dreapta;

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

¢) nu se vor verifica documente sau telefonul;

d) nu se va merge distrat, sarind cate doua, trei trepte deodata;

e) vor fi indepartate de pe trepte toate obiectele care ar putea provoca alunecarea;
f) se va sprijini de mana curenta;

g) nu se va citi in timpul urcarii sau coborarii scarilor.

Art.28. La iesirea din cladirile/curtea scolii, orice persoand se va asigura in toate directiile pentru
a nu fi surprinsd de vreun mijloc de transport.

Art.29. Pentru protectia personalului care face curatenie, cioburile de sticla vor fi invelite si
depuse astfel incat sa poata fi usor identificate de acest personal, de preferat sa fie 1asate la vedere.

Art.30. Personalul tehnico-administrativ este obligat sa semnaleze:

a) orice accident cunoscut in incinta colegiului;
b) toate situatiile periculoase de munca;
c) toate pagubele materiale produse n urma unui accident.

Art.31. Deoarece alunecarile si impiedicarile sunt cele mai obisnuite tipuri de accidente si, in
institutiile de invatdmant unde pot fi multe persoane care se misca intr-un spatiu relativ mic, riscul
este mai mare decat la alte locuri de munca, toti angajatii si elevii trebuie sa acorde o atentie deosebita
deplasarilor.

Art.32. Intregul personal al scolii trebuie si cunoasca si si respecte normele de securitate si
sandtate a muncii In amenajarea, dotarea si folosirea spatiilor didactice de instruire in scopul evitarii
producerii accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale; sd cunoasca si sa aplice normele
generale si specifice de protectie a muncii corespunzatoare unitatilor de Tnvatdmant; sa stabileasca si
sd Intocmeasca instructiuni proprii de protectia muncii in functie de nivelul tehnic al dotarilor, de
specificul lucrarilor de laborator si altor spatii in care se desfasoara activitati scolare si extrascolare.

Art.33. Materiile prime, materialele auxiliare si didactice, materialele de intretinere si
gospodarire, furniturile de birou, sculele, dispozitivele, energia termica, electrica, apa si serviciile de
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telecomunicatii se vor utiliza cu respectarea normelor de consum, cu spirit de economie si la nivelul
maxim de eficienta posibil.

ANEXA 6 - Nota de informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal ale
angajatilor in cadrul Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”. Municipiul Ploiesti

Liceul Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, Municipiul Ploiesti, institutie publica de invatamant
preuniversitar, acreditatd, cu sediul in loc. PLOIESTI str. SOS. VESTULUI, nr. 22, judetul
PRAHOVA,vi informeaza prin prezenta nota despre prelucrarea datelor dumneavoastra personale si
drepturile pe care le aveti in calitate de potential angajat/angajat, in conformitate cu
REGULAMENTUL (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
(denumit in continuare GDPR) si legislatia nationald privind protectia datelor cu caracter personal.

Aceasta Notd de informare are menirea de a clarifica modalitdtile in care Liceul Tehnologic
Energetic ,,Elie Radu”, Municipiul Ploiesti foloseste datele cu caracter personal ale personalului
angajat.

In conformitate cu legislatia nationald si europeani (Regulamentul 2016/679/UE, Directiva
2002/58/CE, Legea 190/2018, Legea 102/2005, modificata, Legea 129/2018) in vigoare, Liceul
Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, Municipiul Ploiesti are obligatia de a administra in conditii de
siguranta si numai pentru scopurile specificate, datele personale care 1i sunt furnizate.

Informatii privind protectia datelor personale:

I Informatii generale despre datele cu caracter personal
Sunt considerate date cu caracter personal:
- numele
- adresa de domiciliu / resedinta
- codul numeric personal
- data nasterii
- seria si nr actului de identitate
- fotografia persoanei
- semnatura olografa
- adresa de e-mail

I1. Categorii de persoane

Liceul Tehnologic Energetic “Elie Radu”, Municipiul Ploiesti, judetul Prahova
prelucreaza datele cu caracter personal urmatoarelor categorii de persoane fizice, in functie de scopul
prevazut la sectiunea a IlI-a:

a) Elevi, parinti ai acestora, reprezentanti legali ai acestora, alti membri ai familiei, candidati
la testele sau examenele nationale, viitori elevi, cadre didactice, cadre didactice auxiliare si personal
nedidactic 1n relatii contractuale cu Liceul Tehnologic Energetic “Elie Radu”, Municipiul Ploiesti.

b) Elevi, cadre didactice, cadre didactice auxiliare, personal nedidactic sau alti membri ai
familiei acestor categorii enumerate posibili beneficiari ai programelor de protectie sociald derulate
de MEN (asigurarea manualelor scolare, Programul "Euro200", asigurarea transportului scolar, burse,
precum si a altor programe similare);

c) Elevi, cadre didactice, cadre didactice auxiliare, personal nedidactic, vizitatori, orice
persoana care intrd in sediul, care este dotat cu sistem de supraveghere audio-video;

d) Orice persoana fizica sau juridica ce are raporturi de naturd comerciala sau contractuald cu
Liceul Tehnologic Energetic “Elie Radu”, Municipiul Ploiesti.

III.  Scopul colectarii si prelucrarii
Conform cerintelor Regulamentului U.E. nr. 679 / 2016 pentru protectia persoanelor cu privire
la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, Liceul Tehnologic
Energetic “Elie Radu”, Municipiul Ploiesti are obligatia de a administra in conditii de siguranta si
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numai pentru scopurile specificate, datele personale care ii sunt furnizate despre categoriile de
persoane fizice prevazute la sectiunea II. Scopul colectarii datelor este:

a) Pentru persoanele prevazute la sectiunea II. litera a: Prestdri de servicii ale Liceul
Tehnologic Energetic “Elie Radu”, Municipiul Ploiesti pentru realizarea obiectului de activitate
principal, respectiv educatie si cultura. De asemenea informatiile colectate de catre Liceul Tehnologic
Energetic “Elie Radu”, Municipiul Ploiesti, sunt folosite pentru analize si prelucrari statistice
necesare pentru fundamentarea deciziilor In managementul sistemului educational.

b) Pentru persoanele fizice prevazute la sectiunea II litera b: protectia sociala.

c) Pentru persoanele fizice prevazute la sectiunea II, litera c: monitorizarea
accesului/persoanelor in spatii publice/private; securitatea persoanelor si a spatiilor publice/private;
monitorizare video si securitate.

d) Pentru persoanele fizice prevazute la sectiunea Il, litera d: evidenta financiar contabild a
Liceul Tehnologic Energetic “Elie Radu”, Municipiul Ploiesti.

IV.  Motivatia colectarii si prelucrarii

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

b) In situatiile previzute la sectiunea II, litera b) furnizarea datelor este necesara pentru ca
persoanele 1n cauzd sa poatd beneficia de acces la respectivele categorii de programe de protectie
sociala. Refuzul de a furniza informatii personale 1n acest scop poate duce la pierderea calitatii de
beneficiar a programelor de protectie sociala.

¢) In situatiile prevazute la sectiunea II, litera d) informatiile cu caracter personal se colecteazi
si prelucreaza pentru a respecta prevederile legale relativ la Inregistrarea operatiunilor financiar
contabile. Furnizarea informatiilor din aceasta categorie este obligatorie, refuzul de a le furniza duce
la imposibilitatea de a demara relatii juridice intre Liceul Tehnologic Energetic “Elie Radu”,
Municipiul Ploiesti, si respectivele persoane.

V. Partile care au acces la informatiile cu caracter personal

Informatiile inregistrate sunt destinate utilizarii de catre operator si sunt comunicate numai
urmatorilor destinatari: persoana vizatd, reprezentantii legali ai persoanei vizate, angajati ai
operatorului cu drept de acces, imputernicitul operatorului, alte persoane fizice/juridice care
prelucreaza datele personale In numele operatorului, autoritatea judecatoreasca, politia, organe de
urmarire penald si alte institutii abilitate de lege sa solicite informatii.
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VI.  Drepturile persoanelor a caror date personale sunt colectate si/sau prelucrate

La cererea persoanelor fizice, Liceul Tehnologic Energetic “Elie Radu”, Municipiul Ploiesti,
confirma daca prelucreaza sau nu date personale, In mod gratuit. Liceul Tehnologic Energetic “Elie
Radu”, Municipiul Ploiesti, se obligad sa rectifice, sa actualizeze, sd blocheze, sd steargd sau sa
transforme 1n date anonime, Tn mod gratuit, datele a caror prelucrare nu este conforma cu prevederile
Regulamentului U.E. nr. 679 / 2016.

Conform Regulamentului U.E. nr. 679 / 2016, persoanele fizice beneficiaza de dreptul de acces,
de interventie asupra datelor, dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale si dreptul de a se adresa
justitiei. Totodata, au dreptul sd se opuna prelucrarii datelor personale care 1i privesc si sa solicite
stergerea datelor, cu exceptia situatiilor prevazute de lege, cand prelucrarea de catre Liceul
Tehnologic Energetic “Elie Radu”, Municipiul Ploiesti, a datelor este obligatorie.

Pentru exercitarea acestor drepturi, va puteti adresa cu o cerere scrisd, datatd si semnata catre
Liceul Tehnologic Energetic “Elie Radu”, Municipiul Ploiesti, prin intermediul e-mailului
energetic_pl@hotmail.com / energetic.elieradu@gmail.com sau direct la sediul scolii. De asemenea,
va este recunoscut dreptul de a va adresa justitiei.

Daca unele din datele despre dumneavoastra sunt incorecte, va rugdm sa ne informatii cat mai
curand posibil.

VII. Prelucrarea datelor speciale

Liceul Tehnologic Energetic “Elie Radu”, Municipiul Ploiesti, va prelucra urmatoarele date
speciale, in urmatoarele conditii:

a) Date privind confesiunea unei persoane, in scopul prelucrarii documentelor candidatilor la un
post de profesor de religie / profesorilor de religie din cadrul unitétilor de invatdimant preuniversitar
din judetul Prahova. Accesul la acest tip de date personale este permis persoanelor din cadrul
departamentului de secretariat.

Transferul acestor date personale privind confesiunea religioasa se face, in concordanta cu prevederile
legale, catre Ministerul Educatiei Nationale.

b. Date privind sanitatea angajatilor Liceul Tehnologic Energetic “Elie Radu”, Municipiul
Ploiesti. In relatia cu cabinetul de medicina muncii, informatiile furnizate sunt confidentiale si privesc
doar capacitatea de munca a angajatului, fisa de medicina muncii fiind pastratd de departamentul
pentru resurse umane. Informatiile aferente certificatelor de concediu medical sunt confidentiale si
sunt gestionate, in conditiile legii, de departamentul salarizare / contabilitate.

c. Date privind apartenenta la sindicate. In relatia cu angajatii care sunt afiliati unor
sindicate, Liceul Tehnologic Energetic “Elie Radu”, Municipiul Ploiesti poate solicita nominalizarea
sindicatului cu scopul directionarii a 1% din salariul angajatului cétre sindicatul afiliat. Accesul la
acest tip de informatii il are departamentul salarizare / contabilitate si responsabilul pentru protectia
datelor cu caracter personal.

d. Date personale care nu se soliciti. Nu se vor solicita date personale care dezvaluie
originea rasiald sau etnica, opiniile politice, confesiunea religioasa - cu exceptiile prevazute mai sus
-, convingerile filosofice, apartenenta sindicala - cu exceptia prevazuta mai sus -, prelucrarea de date
biometrice si genetice, date privind sandtatea —cu exceptiile prevazute mai sus -, viata sexuald sau
orientarea sexuala ale unei persoane fizice.

VIII. Utilizarea mijloacelor de comunicare electronica in cadrul sarcinilor de serviciu
Angajatii Liceul Tehnologic Energetic “Elie Radu”, Municipiul Ploiesti vor utiliza in cadrul
sarcinilor de serviciu adrese de e-mail de serviciu, nu personale, iar la incheierea contractului de
munca au obligatia de a se asigura ca toate datele personale (altele decat cele ale propriei persoane)
sunt transferate catre noul titular al postului.

IX. Incalcarea securititii datelor cu caracter personal
Angajatii Liceul Tehnologic Energetic “Elie Radu”, Municipiul Ploiesti care observa o
incalcare a securitatii datelor cu caracter personal sau situatii de vulnerabilitate vor notifica de urgenta
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responsabilul prelucrarii datelor cu caracter personal, in mod direct sau in scris, pe adresa de e-mail
dedicata.

Responsabilul prelucrarii datelor cu caracter personal va comunica situatia la ISJTM si va
notifica Autoritatea de supraveghere, in conformitate cu prevederile art. 33 din Regulamentul U.E.
nr. 679 /2016. De asemenea, va lua toate masurile necesare diminudrii consecintelor.

X. Aspecte finale

Angajatii Liceul Tehnologic Energetic “Elie Radu”, Municipiul Ploiesti vor afisa public date
cu caracter personal doar daci exista acordul persoanei / persoanelor in cauzi. In situatia in care
acordul este negativ, se poate recurge la anonimizare.

PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL SE FACE CU
RESPECTAREA URMATOARELOR PRINCIPII:

Legalitatea - Prelucrarea datelor cu caracter personal se face in temeiul si in conformitate cu
prevederile legale;

Confidentialitatea - Persoanele care prelucreazd date cu caracter personal au prevazutd in
contractul de munca si in fisa postului o clauza de confidentialitate;

Consimtdmantul persoanei vizate. Orice prelucrare de date cu caracter personal, cu exceptia
prelucrarilor care vizeazad date din categoriile strict mentionate in Regulamentul nr. 679/27.04. 2016
si Legii 190/2018 si in Legea 190/2018, poate fi efectuatd numai daca persoana vizatd si-a dat
consimtdmantul in mod expres si neechivoc pentru acea prelucrare; Informarea - Informarea
persoanelor se face de catre institutia care prelucreaza datele personale ale persoanei vizate;

Protejarea persoanelor vizate - Persoanele vizate au dreptul de acces la datele care sunt le sunt
prelucrate, de a interveni asupra acestora, de opozitie si de a nu fi supus unei decizii individuale,
precum si dreptul de a se adresa Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal sau instantei de judecatd pentru apararea oricaror drepturi garantate de lege, care
le-au fost incalcate;

Securitatea - Masurile de securitate a datelor cu caracter personal sunt stabilite astfel incat sa
asigure un nivel adecvat de securitate a datelor cu caracter personal procesate.

DREPTURILE PERSOANEI VIZATE:

- Dreptul de acces — dreptul de a obtine o confirmare din partea Liceului Tehnologic Energetic
,Elie Radu”, Municipiul Ploiesti ca prelucram sau nu datele cu caracter personal care va privesc si,
in caz afirmativ aveti acces la datele respective si la informatii privind modalitatea in care sunt
prelucrate;

- Dreptul la portabilitatea datelor — aveti dreptul de a primi datele personale intr-un format
structurat, utilizat in mod curent si care poate fi citit automat si la dreptul ca aceste date sa fie
transmise direct altui operator, daca acest lucru este fezabil din punct de vedere tehnic;

- Dreptul la opozitie — dreptul de a va opune prelucrarii datelor personale atunci cand prelucrarea
este necesard pentru Indeplinirea unei sarcini care serveste unui interes public sau care are in vedere
un interes legitim al operatorului. Atunci cand prelucrarea datelor cu caracter personal are drept scop
marketingul, aveti dreptul de a va opune in orice moment;

- Dreptul la rectificare — se refera la corectarea, fara intarzieri nejustificate, a datelor cu caracter
personal inexacte. Rectificarea va fi comunicata fiecdrui destinatar la care au fost transmise datele,
cu exceptia cazului in care acest lucru se dovedeste imposibil sau presupune eforturi disproportionate.

- Dreptul la stergerea datelor (,,dreptul de a fi uitat”) — dreptul de a solicita stergerea datelor cu
caracter personal, fara intarzieri nejustificate, in cazul in care se aplica unul din urmatoarele motive:
acestea nu mai sunt necesare pentru indeplinirea scopurilor pentru care au fost colectate sau
prelucrate; va retrageti consimtdmantul si nu existd niciun alt temei juridic pentru prelucrare; va
opuneti prelucrarii i nu existd motive care sa prevaleze legitime care sa prevaleze; datele cu caracter
personal au fost prelucrate ilegal; datele cu caracter personal trebuie sterse pentru respectarea unei
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obligatii legale; datele cu caracter personal au fost colectate in legaturd cu oferire de servicii ale
societatii informationale.

- Dreptul la restrictionarea prelucrarii — poate fi exercitat in cazul in care contestati exactitatea
datelor, pe o perioada care permite verificarea corectitudinii datelor; prelucrarea este ilegala iar
persoana vizatd se opune stergerii datelor cu caracter personal, solicitdnd in schimb restrictionarea;
in cazul in care nu mai avem nevoie de datele dumneavoastra cu caracter personal in scopul prelucrarii
dar le solicitati pentru constatarea, exercitarea sau apararea unui drept in instantd; in cazul in care v-
ati opus prelucrarii pentru intervalul de timp in care se verificd daca drepturile legitime ale
operatorului prevaleaza asupra celor ale dumneavoastra;

Prelucrarea datelor cu caracter personal se realizeaza prin mijloace automatizate si manuale, cu
respectarea cerintelor legale si in conditii care sa asigure securitatea, confidentialitatea si respectarea
drepturilor persoanelor vizate.

Daca nu sunteti de acord cu furnizarea datelor personale corecte si complete, Liceul Tehnologic
Energetic ,,Elie Radu”, Municipiul Ploiesti se afla in imposibilitatea de a respecta cerintele
reglementarilor speciale privind functionarea si organizarea serviciilor Tn domeniul invatdmantului
preuniversitar.

ANEXA 7 - Procedura de solutionare a cererilor sau petitiilor individuale ale salariatilor

Art. 1

(1) Salariatul are dreptul de a se adresa conducerii unititii, in scris, cu privire la orice aspect
care rezultd din executarea contractului individual de munca.

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

(3) Petitiile care nu sunt Inregistrate la secretariat sau care nu contin 1n 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.

Art. 2

(1) Unitatea va comunica petentului raspunsul, in scris, in termenul general prevazut de
legislatia in vigoare, dar nu mai tarziu de 30 de zile calendaristice de la data inregistrarii. Fapta
salariatului care se face vinovat de depasirea termenului de raspuns dispus de conducerea unitatii este
considerata abatere disciplinard cu toate consecintele care decurg din prezentul regulament intern si
legislatia aplicabila.

(2) Conducerea unitatii poate dispune declansarea unei cercetdri interne sau sd solicite
salariatului lamuriri suplimentare, fard ca aceasta sd determine o amanare corespunzatoare a
termenului de raspuns.

Art. 3

(1) Salariatul are dreptul de a se adresa institutiilor abilitate ale statului, 1n scris, cu privire la
aspecte care rezultd din executarea contractului individual de munca sau institutiilor indicate de
unitate in rdspunsul sau la petitie in termenul stabilit de contestatie, care nu poate depasi 30 de zile
calendaristice. Unitatea nu este responsabild de nerespectarea termenelor sau de necunoasterea de
catre salariat a procedurilor legale, aceasta determinand pierderea termenelor de sesizare ale
institutiilor abilitate ale statului indicate de unitate in raspunsul sau.

(2) Unitatea nu va proceda la sanctionarea salariatului care s-a adresat conducerii acesteia
si/sau institutiilor abilitate ale statului, cu exceptia situatiilor in care fapta acestuia este considerata
abatere disciplinard - abuz de drept - cu toate consecintele care decurg din prezentul regulament
Intern.

Art. 4

Petitiile dovedite ca fondate atrag dupa ele protejarea institutionald — administrativa a autorilor

lor de orice masuri punitive, indiferent de persoana sau structura pe care continutul lor au vizat-o.
Art. S
(1) Petitiile dovedite ca nefondate, care prin continutul lor, afecteaza prestigiul unitatii sau
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al unui membru / membri ai comunitétii institutionale sunt calificate ca abuz de drept.
(2) Se considera, de asemenea, abuz de drept depunerea repetatd — de mai mult de doua ori —
de catre una si aceeasi persoana, de petitii dovedite ca nefondate.
Art. 6
Abuzul de drept este considerat abatere disciplinara si se sanctioneaza cu desfacerea
disciplinara a contractului de munca.

MODEL DE PETITIE

DENUMIREA INSTITUTIEI CATRE CARE SE INAINTEAZA PETITIA
ADRESA:

PETITIE

1. Reclamantul (persoana fizica, numele si prenumele) (persoand juridicd, denumirea)

2. Adresa reclamantului (codul postal, judetul, localitatea, strada, blocul, apartamentul)

3. Nr. de telefon, fax, e-mail la care poate fi contactat

4. Reclamatul (denumirea autoritatii / institutiei publice)

5. Obiectul petitiei (descrierea succintd, cauza depunerii, cand si care (ce) drepturi ale petitionarului
/ petitionarilor au fost incalcate, cand a fost depusa petitia respectiva titularului de licenta si care a
fost decizia acestuia, cu ce nu este de acord petitionarul, etc.):

6. Solicit sa fie examinate si solutionate de catre

7. La prezenta petitie se anexeaza: (lista actelor ce confirma incélcarea de citre autoritate/institutie
publica a drepturilor petitionarului, raspunsul sau decizia acesteia etc)

Vi rog sa raspundeti solicitari (i) mele (nostre), conform legilor in vigoare.

Cu multumiri,
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