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TITLUL I
DISPOZITII GENERALE

Regulamentul Intern al Scolii Postliceale Sanitare ,,Hippocrate”, cuprinde norme privind

organizarea si functionarea unitatii de invatamant, in conformitate cu urmatoarele acte legislative:

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

Codul Muncii actualizat in 2017 (Legea nr. 53/2003);

OME nr. 4183//2022 cu privire la Regulamentul-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de Tnvatdmant preuniversitar;

HG nr. 72/2013 privind finantarea de baza a unitdtilor de invatamant de stat;

ORDIN nr. 5154 din 30.08.2021 pentru aprobarea metodologiei-cadru de organizare si
functionare a consiliilor de administratie din unitatile de invatdmant preuniversitar;
Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
75/12.07.2005, privind asigurarea calitatii educatiei.

Legea nr. 35/2007, privind cresterea sigurantei in unitdtile de invatdmant, cu
modificarile si completarile aduse de Legea nr. 29/2010;

Legea securitatii si sanatatii in munca — Legea nr.319/2006

Alte precizari ME in vigoare;

Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate invatdmant
preuniversitar, nr. 435/17.04.2019, publicat in Monitorul Oficial, partea a V-a, nr.
2/14.05.2019;

Ordin nr.4742/2016 pentru aprobarea statutului elevului;

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

O.M.ENN.C.S. nr. 6134/ 2016 privind interzicerea segregarii scolare in unitdtile de
invatamant preuniversitar;

Codul de Etica



Regulamentul intern, elaborat si dezbatut in cadrul Consiliului Profesoral din 20.10 2022
si aprobat in cadrul Consiliului de Administratie din 21.10.2022, cuprinde prevederi specifice
conditiilor concrete de desfasurare a activitatii in concordanta cu dispozitiile legale in vigoare si
reglementeaza activitatea specifica fiecarui compartiment incluzand si normele de desfasurare a
activitatii in cadrul Scolii Postliceale Sanitare ”Hippocrate” Focsani.

Intreg personalul angajat al Scolii Postliceale Sanitare “Hippocrate” Focsani se va
conforma si va respecta cu strictete reglementarile prezentului Regulament Intern.

Regulamentul Intern se afiseaza la sediul unitdtii de invatamant de catre persoana
responsabild in acest sens.

Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern se aduce la cunostinta
personalului, de catre angajator.

Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentului
intern, Tn masura in care face dovada incdlcarii unui drept al sdu. Controlul legalitatii
dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta instantelor judecatoresti, care pot
fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre angajator a modului de
solutionare a sesizarii formulate.

Respectarea Regulamentului intern si a Regulamentului de organizare si functionare este
obligatorie pentru intregul personal, pentru toti elevii din unitatea de invatdmant, precum si
pentru alte categorii de persoane care, direct sau indirect, intrd sub incidenta normelor pe care

acesta le contine.

In prezentul Regulament Intern sunt incluse urmitoarele proceduri, avizate de Consiliul
profesoral si aprobate de Consiliul de Administratie:

e Procedura privind accesul in unitatea scolara a elevilor si personalului scolii (la

inceputul programului de scoala, in pauze si intre schimburi);

e Procedura privind accesul in unitatea scolara a persoanelor straine;

o Procedura privind serviciul pe scoala al cadrelor didactice;

e Procedura privind respectarea timpului alocat orei de curs si a pauzei;

e Procedura privind suplinirea personalului didactic care absenteaza de la ore;

e Procedura privind evacuarea spatiului scolar in situatii de urgenta,;

e Procedura de prevenire/reducere a violentei in scoala



Procedura privind protectia datelor.

Regulamentul intern cuprinde cel putin urmatoarele categorii de dispozitii obligatorii:

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

reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme
de incalcare a demnitatii;

drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

reguli concrete privind disciplina muncii 1n unitate;

abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

reguli referitoare la procedura disciplinara;

modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor;

protectia datelor personale ale salariatilor (informatii pe care salariatii le furnizeaza
voluntar in scopul de a beneficia de anumite facilitati oferite de lege. De exemplu:
informatii privind starea de graviditate, motivul pentru care refuza detasarea,
apartenenta religioasa, dacda au sau nu copii in intretinere, evenimente familiale
deosebite, diverse situatii personale.)

politicile de prelucrare a datelor aplicabile la nivelul scolii: termene de pastrare a
datelor; procedura de stergere/revizuire a datelor personale, selectia datelor personale
efectiv necesare angajatorului; perioada de stocare a datelor; scopurile urmarite prin
operatiunile de prelucrare a datelor; persoanele care prelucreaza aceste date;)

pentru prevenirea si eliminarea oricdror comportamente, definite drept discriminare
bazata pe criteriul de sex, angajatorul are obligatia sa prevada in regulamentul intern
sanctiuni disciplinare pentru salariatii care incalcd demnitatea personala a altor
angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau

ofensatoare, prin actiuni de discriminare.



CAPITOLUL 11
ORGANIZAREA SI CONDUCEREA SCOLII

Art. 1. Scoala Postliceala Sanitara “Hippocrate” Focsani este condusa de consiliul de
administratie, si de director.

2.1 Consiliul de administratie

Art. 2 (1) Consiliul de administratie se organizeaza si functioneaza conform Metodologiei
cadru de organizare si functionare a consiliului de administratie din unitdtile de invatdmant,
aprobat prin ordinul Nr. 5154/30.08.2021 .

(2) Consiliul de administratie este constituit din 9 membri: dintre acestia 4 sunt cadre

didactice, reprezentantul primarului, 2 reprezentanti ai consiliului local si 1 reprezentant al

parintilor si un reprezentant al elevilor

(3) Directorul unitatii este presedintele consiliului de administratie, membru de drept al

consiliului de administratie din cota aferenta cadrelor didactice din unitatea de invatamant

respectiva.

Art. 3 Secretarul consiliului de administratie este numit de director pe baza propunerii
Consiliului Profesoral, un cadru didactic care nu este membru in consiliul de administratie, cu
acordul persoanei desemnate.

Art. 4 Consiliul de administratie se intruneste o data pe luna pe baza unui grafic stabilit la
inceputul anului scolar precum si in sedinte extraordinare la solicitarea directorului sau a 1/3 din
membrii sai. Sedintele extraordinare se convoaca cat mai operativ.

2.2 Directorul

Art. 5 Directorul exercitd conducerea executiva a unitatii de invatdmant, in conformitate cu
atributiile conferite de ROFUIP.

In exercitarea functiei de conducere executiva, directorul are urmatoarele atributii:

1. Este reprezentantul legal al unitatii de invatamant si realizeazd conducerea
executiva a acesteia;

2. Organizeaza intreaga activitate educational;

3. Réspunde de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul unitatii de invatamant;

4. Asigura corelarea obiectivelor specifice unitatii de invatamant cu cele stabilite la

nivel national si local;



5. Coordoneaza procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare
functionarii unitatii de invatamant;

6. Asigura aplicarea si respectarea normelor de sandtate si de securitate in munca;

7. Incheie parteneriate cu agenti economici pentru asigurarea instruirii practice a
elevilor;

8. Prezinta anual raportul asupra calitatii educatiei din unitatea de invatamant; raportul
este prezentat in fata consiliului profesoral, a consiliului de administratie si se publica pe
site-ul scolii.

Art. 6 In exercitarea functiei de ordonator de credite, directorul are urmatoarele atributii:

1. Propune consiliului de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de
executie bugetara;

2. Raspunde de incadrarea in bugetul aprobat al unitatii de invatamant;

3. Intreprinde demersuri pentru atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea
prevederilor legale;

4. Raspunde de gestionarea bazei materiale a unitatii de Tnvatamant.

Art. 7 In exercitarea functiei de angajator, directorul are urmatoarele atributii:

1. Angajeaza personalul din unitate prin Incheierea contractului individual de munca;

2. Intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine;

3. Raspunde de evaluarea periodica, formarea, motivarea personalului din unitate;

4. Propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea
concursurilor pe post si angajarea personalului;

5. Indeplineste atributiile previzute de Metodologia-cadru privind mobilitatea
personalului didactic din Invatamantul preuniversitar, precum si atributiile prevazute de alte acte
normative, elaborate de minister.

Art. 8 Alte atributii:

1. Propune inspectoratului scolar, spre aprobare, proiectul planului de scolarizare, avizat
de consiliul de administratie;

2. Coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educationale a unitatii de invatamant si o

propune spre aprobare consiliului de administratie;



3. Coordoneaza activitatea de colectare a datelor statistice pentru sistemul national de
indicatori pentru educatie, pe care le transmite inspectoratului scolar si raspunde de introducerea
datelor in Sistemul informatic integrat al nvatdmantului din Romania (SIIIR);

4. Propune consiliului de administratie, spre aprobare, regulamentul intern si regulamentul
de organizare si functionare a unitatii de invatamant;

5. Stabileste componenta nominald a formatiunilor de studiu, in baza hotararii consiliului
de administratie;

6. Elaboreaza proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si statul de
functii si le supune, spre aprobare, consiliului de administratie;

7. Numeste, dupa consultarea consiliului profesoral, in baza hotararii consiliului de
administratie, profesorii diriginti la clase, precum si coordonatorul pentru proiecte si programe
educative scolare si extrascolare;

8. Emite, in baza hotararii consiliului de administratie, decizia de numire a cadrului
didactic, membru al consiliului clasei, care preia atributiile profesorului diriginte, in conditiile n
care acesta este indisponibil pentru o perioada de timp, din motive obiective;

9. Emite, in baza hotararii consiliului de administratie, decizia de constituire a catedrelor
si comisiilor din cadrul unitatii de Tnvatamant;

10. Coordoneaza comisia de Intocmire a orarului cursurilor unitatii de nvatamant si il
propune spre aprobare consiliului de administratie;

11. Aproba graficul serviciului pe scoala al personalului didactic; atributiile acestuia sunt

precizate in regulamentul de organizare si functionare a unitdtii de invatamant;

12. Propune consiliului de administratie, spre aprobare, calendarul activitatilor educative al
unitdtii de Tnvatamant;

13. Elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate 1n activitatea de indrumare, control si
evaluare a tuturor activitatilor, care se desfagoard in unitatea de invatdmant si le supune spre
aprobare consiliului de administratie;

14. Asigura, prin sefii catedrelor si responsabilii comisiilor metodice, aplicarea planului de
invatdmant, a programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

15. Controleaza, cu sprijinul sefilor de catedra si responsabililor comisiilor metodice,
calitatea procesului instructiv-educativ, prin verificarea documentelor, prin asistente la ore si prin

participari la diverse activitati educative extracurriculare si extrascolare;



16. Monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului din unitate;

17. Monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijind integrarea acestora in
colectivul unitétii de invatamant;

18. Aproba asistenta la orele de curs sau la activitdti educative scolare si extrascolare, a
responsabililor de catedra si responsabililor de comisii metodice, cu respectarea prevederilor legale
in vigoare;

19. Consemneaza zilnic in condica de prezenta absentele si Intarzierile personalului didactic
si a salariatilor de la programul de lucru;

20. Isi asuma, alaturi de consiliul de administratie, rispunderea publici pentru
performantele unitatii de invatamant;

21. Numeste si controleaza personalul care raspunde de stampila unitatii de Invatdmant;

22. Organizeaza examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la
nivelul unitatii de Invatdmant;

23. Raspunde de arhivarea documentelor oficiale si scolare;

24. Raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea si gestionarea
actelor de studii, precum si de intocmirea, ecliberarea, reconstituirea, anularea, completarea,
modificarea, rectificarea si gestionarea documentelor de evidenta scolara;

25. Aproba procedura de acces in unitatea de invatamant a persoanelor din afara acesteia,
inclusiv de catre reprezentantii mass-media, in conditiile stabilite prin regulamentul de organizare
si functionare al unitatii de invatdmant. Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control
asupra unitatilor de Invatdmant, precum si persoanele care participa la procesul de monitorizare si
evaluare a calitatii sistemului de Tnvatimant au acces neingradit in unitatea de invatamant.

Art. 9. Directorul indeplineste alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie,
potrivit legii, si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele
colective de munca aplicabile.

Art. 10. Perioada concediului anual de odihna al directorului se aproba de catre inspectorul
scolar general.

2.3 Managementul de curriculum:

1. Colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordantd cu

planul de actiune al scolii (PAS);
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2. Urmareste, prin membrii comisiei de curriculum, aplicarea planurilor-cadru de
invatamant, a programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

3. Realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din
unitatea de invatdmant;

4. Colaboreaza cu directorul scolii, consiliul de administratie si consiliul profesoral la
alcdtuirea si promovarea ofertei educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar
urmator;

5. Coordoneaza activitatile de realizare a ofertei scolii pentru disciplinele optionale;

6. Controleazd, cu sprijinul membrilor comisiei de curriculum, calitatea procesului
instructiv - educativ;

7. Elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de
invatdmant, aprobat de directorul unitatii de invatamant, astfel Incat sa se realizeze asistente la ore,
iar fiecare cadru didactic sa fie asistat cel putin o data pe semestru;

8. Raspunde, alaturi de directorul unitatii de Invatimant, de respectarea normelor de igiena
scolard, de protectie a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

9. Colaboreaza cu directorul liceului la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si
evaluare a activitatii desfasurate In unitatea scolara;

10. Dispune afisarea noutatilor legislative la avizierele scolii;

11. Colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitdtii personalului
didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic;

12. Impreund cu directorul scolii se ocupd de problemele legate de asistente la ore si
prezenta personalului didactic la ore;

13. Verifica, alaturi de directorul scolii, efectuarea serviciului pe scoala de catre personalul
didactic;

14. Raspunde, alaturi de directorul scolii, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-
educativ;

15. Raspunde de examenele de corigente si diferente, situatii neincheiate, la solicitarea
directorulu;

16. Colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare

anuald a personalului;
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17. Coordoneaza, alaturi de directorul unitatii scolare si cadrele didactice responsabile,
activitatile de pregatire organizate pentru elevii care participa la examenele de certificare a
calificarii profesionale;

18. Organizeaza examenele si concursurile scolare care se desfasoara la nivelul unitatii de
invatamant;

19. Planifica stagiile de pregatire practica si monitorizeaza instruirea practica saptdmanala/
comasata;

20. Monitorizeaza insertia absolventilor pe piata muncii.

2.4 Managementul resurselor umane

1. Coordoneaza, aldturi de directorul unitatii scolare si de membrii consiliului de
administratie intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

2. Sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

3. Mediazd/negociaza/rezolva stdrile conflictuale sau accidentele de muncd la nivelul
unitatii si informeaza directorul de modul in care a solutionat fiecare problema;

4. Consemneaza in condica de prezentd absentele si intarzierile la ore ale personalului
didactic de predare, precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

5. Coordoneaza, indruma si monitorizeaza implementarea si dezvoltarea sistemului de
control intern managerial din cadrul unitatii scolare;

2.5 Organizarea programul scolar

Art. 9. Programul scolii se desfasoara :

« In doud schimburi, de luni pana vineri, intre orele 8.00 si 20,00 /

Art. 10. Durata orelor de curs este de 50 de minute, iar a pauzelor de 10 minute. Programul

se poate modifica in functie de reglementari legislative.

Art. 11. Orarul scolii se intocmeste de Comisia de orar la inceputul fiecarui an scolar

12



CAPITOLUL 111
PERSONALUL SCOLIT

Art. 12 (1) In Scoala Postliceala Sanitara “Hippocrate” Focsani, personalul este format din
personal didactic de conducere, didactic de predare si de pregatire practicd, didactic auxiliar si
personal nedidactic;

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,

4. Personalul didactic, personalul didactic auxiliar si cel de conducere raspund disciplinar
conform Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Personalul didactic

Art. 13 (1) Drepturile si obligatiile personalului din invatamant sunt reglementate de
legislatia in vigoare.

2. Personalul din invatamantul preuniversitar trebuie sd Indeplineascad conditiile de studii
cerute pentru postul ocupat si sa fie apt din punct de vedere medical

3. Personalul din invatdmantul preuniversitar trebuie sd aiba o tinutd morald demna, in
concordantd cu valorile pe care trebuie sd le transmita elevilor, o vestimentatie decenta si un
comportament responsabil.

Art. 14. in vederea indeplinirii sarcinilor ce le revin, cadrele didactice au urmatoarele
obligatii:

1. Pregatirea corespunzdtoare a lectiilor si a fiecdrei activitati desfasurate cu elevii si
efectuarea orelor de predare-invatare;

2. Studiul planurilor de invatamant, programelor si a literaturii de specialitate, pregatirea
materialelor didactice, a mijloacelor audio-vizuale, a aparatelor si instrumentelor de lucru, precum
si asigurarea documentatiei tehnice;

3. Intocmirea planificirilor calendaristice dupa modelul stabilit de inspectorul de
specialitate;

4. Pregatirea lucrarilor practice, a experimentelor, demonstratiilor, lucrarilor de laborator,
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5. Verificarea temelor si a altor lucrari efectuate de elevi;
6. Analizarea administrarii testelor si Intocmirea matricei de specificatie;

7. Asigurarea notdrii ritmice;

8. Incheierea situatiei la invatiturd a elevilor in termenele stabilite, conform prevederilor
legale;

9. Participarea la actiunile metodice, la cercurile pedagogice, lectii deschise,
interasistente, informari bibliografice, schimburi de experienta, dezbateri etc;

10. Participarea la consiliile profesorale;

11. Efectuarea serviciului pe scoala si indeplinirea tuturor obligatiilor ce decurg din
regulamentul profesorului de serviciu, parte integrantd a prezentului regulament intern. Profesorii
de serviciu raspund de securitatea elevilor atat in scoala cat si in curtea scolii;

12. Perfectionarea pregatirii profesionale, de specialitate si pedagogice;

13. Participarea in cel putin doua comisii de lucru;

14. Consemnarea in condica de activitdti extracurriculare si extrascolare a tuturor
activitatilor pe care le efectueaza;

15. Implicarea in rezolvarea tuturor problemelor legate de activitatile cu elevii, atat scolare
cat si extrascolare;

16. Prelucrarea elevilor in legaturd cu Regulamentul Intern;

17. Atentionarea elevilor atunci cand savarsesc fapte care sunt in contradictie cu conduita
de elev;

18. Respectarea cu strictete a disciplinei muncii specifice unitatii de invatamant (orar,
regulament intern, etc.);

19. Manifestarea unei atitudini corecte, de toleranta si sprijin colegial in relatia cu celelalte
cadre didactice, cu personalul nedidactic si conducerea scolii;

20. Evitarea desfasurarii in spatiul scolar a activitatii politice, de prozelitism religios si de
propagare a ideilor care denigreaza poporul roman;

21. Evitarea discutiilor neprincipiale, de natura sa umbreasca prestigiul profesiei de dascal;

22. Neimplicarea in tranzactii comerciale cu elevii;

23. Implicarea in activitatile de promovare a imaginii unitatii de Invatdmant;
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24. Obligatia trecerii notelor in catalog;

25. Obligatia trecerii absentelor in catalog.

Art. 15 Activititile educative extrascolare si extracurriculare

1. Organizarea si participarea la actiuni cultural-artistice, sportive, excursii, voluntariat;

2. Initierea si desfdsurarea unor programe profesionale, proiecte, parteneriate sau de
colaborare cu alte institutii scolare sau cu comunitatea;

3. Implicarea in rezolvarea tuturor cerintelor formulate de 1.S.J.Vrancea si M.E.;

4. Participarea 1n calitate de vicepresedinti, membri, evaluatori, profesori asistenti in
comisiile de titularizare, definitivat, precum si in alte comisii de examen organizate de scoala sau
ISJ Vrancea;

Art. 16 Profesorul diriginte: (1) Profesorii diriginti sunt numiti, anual, de catre directorul
unitdtii de invatdmant, in baza hotararii consiliului de administratie, dupd consultarea consiliului
profesoral, conform Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar;

2. Un cadru didactic poate indeplini atributiile de profesor diriginte, la o singura clasa;

3. La numirea dirigintilor se are Tn vedere principiul continuitatii, astfel Incat o clasa sa
aiba acelasi diriginte pe parcursul unui ciclu de invatamant.

4. Atributiile profesorului diriginte sunt prevazute intr-o anexa la fisa postului si in

Regulamentul de organizare si functionare a unitdtilor de invatdmant preuniversitar:

- Completeaza catalogul clasei cu toate datele personale ale elevilor;

- Motiveaza absentele elevilor, in conformitate cu procedurile stabilite in
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar

- Dirigintele clasei coordoneaza activitatile cu suport educational, desfasoara si
activitati educative extrascolare, activitati pe care le stabileste dupd consultarea elevilor si in
concordanta cu specificul varstei si nevoilor identificate pentru colectivul respectiv de elevi;

- Coordoneaza si organizeaza: colectivul de elevi, activitatea consiliului clasei,
activitati extracurriculare (in scoald si in afara acesteia);

- Monitorizeaza: situatia la Invatiturd a elevilor, frecventa elevilor, comportamentul
elevilor la programe si proiecte precum si implicarea acestora 1n activitati de voluntariat, nivelul de

satisfactie al elevilor in legatura cu calitatea actului didactic;

15



- Colaboreaza cu profesorii clasei pentru rezolvarea unor probleme administrative
referitoare la intretinerea si dotarea sdlii de clasa, inclusiv in scopul pastrarii bazei materiale,
pentru solutionarea unor probleme/situatii deosebite, aparute in legitura cu colectivul de elevi, cu
parintii si comitetul de parinti al clasei, pentru toate aspectele care vizeaza activitatea elevilor si
evenimentele importante in care acestia sunt implicati si cu alti parteneri implicati in activitatea
educativa scolard si extrascolard, cu compartimentul secretariat, pentru intocmirea documentelor
scolare si a actelor de studii ale elevilor clasei, cu persoana desemnatd de conducerea unitatii de
invatdmant pentru gestionarea bazei de date, in vederea completarii si actualizarii datelor
referitoare la elevii clasei;

- Raspunde de bunurile din dotarea clasei;

- Incheie situatia scolard a fiecarui elev la sfarsit de an scolar si o consemneazi in
catalog;

- Elaboreaza portofoliul dirigintelui, care trebuie sa contind documentele solicitate de
conducerea scolii;

- Pentru nerespectarea normelor din prezentul Regulament, cadrele didactice vor fi
sanctionate in conformitate cu regulamentele si legile in vigoare. Sanctionarea unui cadru didactic
atrage dupa sine diminuarea calificativului;

- Informeaza elevii despre:

e Prevederile Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de
invatdmant preuniversitar si ale regulamentului intern al scolii;
e Reglementdrile referitoare la examenele de certificare;
e Documente care reglementeaza activitatea pe parcursul scolar al elevilor;
e Situatia scolard, despre comportamentul elevilor, despre frecventa acestora
la ore;
Art. 17 Regulamentul personalului didactic de serviciu
(1) Cadrul didactic de serviciu raspunde de organizarea activitatii in bune conditii pe
perioada in care are calitatea de cadru didactic de serviciu pe scoald. Profesorul de serviciu este
responsabil de securitatea elevilor, de securitatea bunurilor scolii, de respectarea normelor privind
stingerea incendiilor, a normelor de protectia muncii, precum si a normelor Regulamentului Intern.
Atributiile profesorului de serviciu:

1. Se prezinta la scoala cu 30 minute de inceperea programului scolar ;
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2. Intocmeste un proces verbal in care consemneazi evenimentele deosebite petrecute in
ziua respectiva, precum si profesorii absenti;

3. Asigura securitatea si integritatea elevilor pe tot parcursul exercitarii calitatii de cadru
didactic de serviciu;

4. Supravegheaza si asigura starea de ordine si disciplina in timpul pauzelor si in afara
orelor de curs;

5. Informeazd conducerea scolii privind evenimentele deosebite pe care nu poate sa le
rezolve personal;

6. Asigurd securitatea cataloagelor si verifica la sfarsitul serviciului numarul lor,
specificand acest lucru in procesul-verbal,

7. Consemneaza daunele in procesul-verbal precum si a circumstantelor in care s-au produs
aceste stricaciuni, numele elevilor care le-au produs si sanctionarea acestora;

Art. 18 Structura, organizarea si responsabilititile personalului auxiliar si nedidactic

Drepturile si obligatiile personalului didactic auxiliar si nedidactic sunt cele prevazute in
Codul muncii si in contractul colectiv de munca.

18.1 Compartimentul secretariat

Compartimentul de secretariat cuprinde postul de secretar. Este subordonat directorului si
indeplineste sarcinile stabilite de reglementarile legale si/sau atribuite, prin fisa postului.

Compartimentul secretariat are urmatoarele responsabilitati:

1. Asigura transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;

2. Intocmeste, actualizeaza si gestioneaza baza de date de la nivelul unittii de invatimant;

3. Intocmeste, inainteazi spre aprobare directorului si transmite situatiile statistice si ale
celorlalte categorii de documente solicitate de catre autoritati si institutii competente, de catre
consiliul de administratie ori de catre directorul unitatii de invatamant;

4. Inscrie elevii pe baza dosarelor personale, tine, organizeazi si actualizeazi permanent
evidenta acestora si rezolva problemele privind miscarea elevilor, in baza hotararilor consiliului de
administratie;

5. Rezolva probleme specifice pregatirii si desfasurarii examenelor de certificare, ale
examenelor de admitere si de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor specificate in fisa

postului;
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6. Completeza, verifica si pastreaza in conditii de securitate documentele, arhiveaza
documentele create si intrate in unitatea de invatamant, referitoare la situatia scolara a elevilor si a
statelor de functii pentru personalul unitatii;

7. Procura, completeaza, elibereaza si tine evidenta actelor de studii si a documentelor
scolare, in conformitate cu prevederile ,,Regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii
si al documentelor de evidentd scolara in invatamantul preuniversitar”, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei nationale;

8. Selectioneazd, documente scolare la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de
pastrare, stabilite prin ,Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin al ministrului
educatiei nationale;

9. Pastreaza si aplica sigiliul unitétii scolare, in urma imputernicirii, in acest sens, prin
decizie emisa de director, pe documentele avizate si semnate de persoanele competente;
procurarea, detinerea si folosirea sigiliilor se realizeaza in conformitate cu reglementarile stabilite
prin ordinul ministrului educatiei nationale;

10. Asigura asistenta tehnicd pentru emiterea/adoptarea actelor de autoritate, pentru
incheierea contractelor sau a altor acte juridice care dau nastere, modifica sau sting raporturile
juridice dintre scoala si angajati, elevi sau alte persoane fizice sau juridice;

11. intocmeste, la solicitarea directorului, statele de personal pentru toti angajatii unitatii de
invatdmant;

12. Intocmeste, actualizeaza si gestioneaza dosarele de personal ale angajatilor unititii de
invatamant;

13. Calculeaza drepturile salariale sau de alta natura;

14. Gestioneaza corespondenta unitdtii de Tnvatamant;

15. Intocmeste si actualizeazi procedurile activititilor desfisurate la nivelul
compartimentului, in conformitate cu prevederile legale;

16. Pastreaza legatura cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului
scolar, din cadrul autoritatilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutii si autoritati
competente in solutionarea problemelor specifice;

17. Rezolva orice altd problemd care, potrivit actelor normative in vigoare, contractelor
colective de munca aplicabile, hotararilor consiliului de administratie sau deciziilor directorului,

sunt stabilite in sarcina sa;
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18. Pune la dispozitia cadrelor didactice condica de prezenta, fiind responsabil cu siguranta
acesteia;

19. Raspunde de integritatea si securitatea cataloagelor. La sfarsitul orelor de curs secretarul
verifica, Impreuna cu profesorul de serviciu, consemnand intr-un proces-verbal, existenta tuturor
cataloagelor;

20. Pastreaza in perioada vacantelor scolare, cataloagele, in secretariat.

Programul de serviciu al secretariatului este: luni-vineri, in intervalul 8.00 -16.00 .

18.2 Compartimentul contabilitate

Compartimentul contabilitate cuprinde postul de administrator financiar. Este subordonat
directorului si indeplineste sarcinile stabilite de reglementarile legale si/sau atribuite, prin fisa
postului.

Activitatea financiard se organizeaza si se desfasoara cu respectarea legislatiei in vigoare,
pe baza bugetelor proprii care cuprind, la partea de venituri, fondurile provenite din formele de
finantare - de baza, din venituri proprii sau din alte surse, iar la partea de cheltuieli, sumele alocate
pentru fiecare capitol si subcapitol al clasificatiei bugetare pe baza bugetelor aprobate de catre
autoritatile competente, directorul si consiliul de administratie, actualizeazd si definitiveaza
programele anuale de achizitii publice, stabilind si celelalte masuri ce se impun pentru asigurarea
incadrarii tuturor categoriilor de cheltuieli in limita fondurilor alocate.

Compartimentul financiar are urmatoarele atributii si responsabilitdti principale:

1. Desfasoara activitatea financiar-contabild a unitatii scolare, in conformitate cu
dispozitiile legale 1n vigoare;

2. Gestioneaza, din punct de vedere financiar, intregul patrimoniu al unitatii de invatdmant,
in conformitate cu dispozitiile legale n vigoare si cu hotararile consiliului de administratie;

3. Intocmeste proiectul de buget si raportul de executie bugetara, conform legislatiei in
vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;

4. Informeaza periodic consiliul de administratie si consiliul profesoral cu privire la
executia bugetara;

5. Organizeaza veniturile si cheltuielile;

6. Consemneazd in documente justificative orice operatie care afecteazd patrimoniul
unitatii de Invatdmant si inregistreaza 1n evidenta contabila documentele justificative, in

conformitate cu prevederile legale in vigoare;
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7. Efectueaza inventarul general al patrimoniului, in situatiile prevazute de lege si ori de
cate ori consiliul de administratie considera necesar;

8. Intocmeste lucrarile de inchidere a exercitiului financiar-contabil;

9. Implementeaza procedurile de contabilitate cu ajutorul programului informatic;

10. Avizeaza, in conditiile legii, proiectele de contracte sau de hotarari ale consiliului de

administratie, respectiv de decizii ale directorului, prin care se angajeaza fondurile sau patrimoniul

unitatii;
11. Asigurad si gestioneazd documentele si instrumentele financiare cu regim special;
12. Intocmeste, cu respectarea normelor legale in vigoare, documentele privind

angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile prevazute
de normele legale in materie;

13. Exercita orice atributii si responsabilitdti, prevazute de legislatia in vigoare, de
contractele colective de munca aplicabile sau stabilite de catre director sau de catre consiliul de
administratie.

Programul de serviciu al contabilitatii este urmatorul: luni-vineri, in intervalul 8.00 -16.00 ,

18.3 Compartimentul administrativ

Compartimentul administrativ este coordonat de administratorul de patrimoniu fiind alcatuit
din personalul nedidactic al scolii, subordonat directorului scolii.

Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

1. Gestioneaza baza materiala a unitatii de Invatdmant;

2. Realizeaza reparatiile si lucrarile de intretinere, igienizare, curatenie si gospodarire a
Unitatii de invatamant;

3. Asigura intretinerea terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-
materiale;

4. Realizeaza demersurile necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitatii de
invatdmant;

5. Receptioneaza bunurile, serviciile si lucrarile, printr-0 comisie constituita la nivelul
unitdtii de Tnvatamant;

6. Inregistreazi, pe baza aprobirii factorilor competenti, modificarile produse cu privire la
existenta, utilizarea si miscarea bunurilor din inventar si prezenta actelor corespunzatoare

compartimentului financiar-contabil, pentru a fi operate in evidentele si situatiile contabile;
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7. Inregistreazd consumul de materiale aprobate de factorii de conducere, cu justificirile
corespunzatoare;

8. Aplica masurile stabilite de catre conducerea unitatii de invatdmant, pe linia securitatii si
sandtdtii in munca, a situatiilor de urgenta si a normelor P.S.1.;

9. Intocmeste proiectul anual de achizitii cu privire la capitolul bunuri si servicii si
documentele de atribuire a contractelor, impreuna cu compartimentul de achizitii publice;

10. Intocmeste documentatia pentru organizarea licitatiilor si monitorizarea executarii
contractelor de inchiriere incheiate de unitatea de invatamant cu persoane fizice sau juridice;

11.  Alte atributii prevazute de legislatia in vigoare.

Programul de serviciu al administratorului este urmatorul: luni-vineri, in intervalul 8.00 -
16.00.

18.4 Personalul nedidactic

1. Personalul nedidactic are drepturile si obligatiile prevazute de legislatia in vigoare si de
contractele colective de munca aplicabile.

2. Activitatea personalului nedidactic este coordonatd, de regula, de administratorul de
patrimoniu.

3. Programul personalului nedidactic se stabileste de catre administratorul de patrimoniu
potrivit nevoilor unitatii de invatamant si se aproba de catre directorul/directorul adjunct al unitatii
de invatamant.

Programul personalului administrativ de intretinere si curatenie este urmatorul:

1. ingrijitoare, luni-vineri intervalele orare: 8.00 - 20.00,

2. muncitor de intretinere, luni-vineri: 8,00 -16,00

18.5. Informaticianul/Operatorul de date

Operatorul de date este subordonat directorului al unitatii de invatamant, cu care va avea o
colaborare continua cu privire la buna organizare a laboratoarelor de informatica in realizarca
obiectivelor stabilite la nivelul unitatii de invatamant.

Atributiile operatorului de date sunt stabilite in fisa postului.

Programul opratorului de date este urmatorul: luni-vineri, intervalul orar 8.00 -16.00.

Art. 19 Evaluarea personalului didactic, didactic auxiliar si a personalului nedidactic
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(1) Evaluarea personalului didactic, didactic auxiliar se face conform Metodologiei de
evaluare anuald a activitdtii personalului didactic si didactic auxiliar

(2) Evaluarea personalului nedididactic se face conform ordinului nr. 3860 din 10.03.2011,
metodologia de evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale personalului
contractual si a procedurii privind evaluarea personalului nedidactic.

Art.20 Raspunderea disciplinara a personalului din unitatea de invatamant

(1)Personalul didactic, personalul didactic auxiliar si cel de conducere raspund disciplinar
conform Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2)Personalul nedidactic raspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Legii nr.

53/2003, Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL IV
ORGANISME FUNCTIONALE S| RESPONSABILITATI

4.1. Consiliul profesoral

(1) Consiliul profesoral se constituie din cadrele didactice care predau in scoald; acestea au
obligatia de a participa la toate sedintele. Cadrele didactice au dreptul sa participe la toate sedintele
Consiliilor profesorale din unititile de Invatamant unde isi desfisoara activitatea, obligatia
principala fiind de a participa la sedintele Consiliului profesoral din unitatea de invatamant unde, la
inceputul anului scolar, declara ca au norma de baza.

(2) Presedintele Consiliului profesoral este directorul scolii.

(3) Participarea la sedintele consiliului profesoral este obligatorie pentru cadrele didactice;
absentarea nemotivata de la aceste sedinte se considerd abatere disciplinara.

4) Hotararile se iau prin vot deschis sau secret, in functie de optiunea membrilor, cu
cel putin jumatate plus unu din numarul total al acestora si sunt obligatorii pentru intregul personal
salariat al unitétii de invatamant. Modalitatea de vot se stabileste la inceputul sedintei.

Consiliul profesoral are urmatoarele atributii, conform Regulamentului de organizare si

functionare a unitatilor de Tnvatamant.
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4.2 Consiliul clasei
(1) Consiliul clasei este constituit, conform Regulamentul de organizare si functionare a
unitatii de invatamant, din totalitatea personalului didactic care preda la clasa respectiva, din
reprezentantul elevilor clasei respective, desemnat prin vot secret de catre elevii clasei;
4.3 Comisiile
La nivelul fiecarei unitati de invatamant functioneaza comisii:
1. cu caracter permanent;
2. cu caracter temporar;
3. cu caracter ocazional.
Comisiile cu caracter permanent sunt:
a. Comisia pentru curriculum;
b. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii;
c. Comisia de securitate si sanatate in munca si pentru situatii de urgenta;
d. Comisia pentru controlul managerial intern;
e. Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si
discriminarii in mediul scolar si promovarea interculturalitatii.
f.  Comisia pentru mentorat didactic si formare in cariera didactica
g. Comisia pentru activitati educative extra scolare si extracurriculare
Comisiile cu caracter permanent isi desfasoara activitatea pe tot parcursul anului scolar,
comisiile cu caracter temporar isi desfasoara activitatea doar in anumite perioade ale anului scolar,
lar comisiile cu caracter ocazional sunt infiintate ori de cate ori se impune constituirea unei astfel
de comisii, pentru rezolvarea unor probleme specifice aparute la nivelul unitatii de invatamant.
Comisiile cu caracter temporar si ocazional care functioneaza la nivelul SPS ”Hippocrate”:
o Comisia pentru intocmirea orarului si asigurarea serviciului pe scoala
o Comisia de gestionare SIIIR
o Comisia de inventariere
o Comisia de receptie bunuri
« Comisia de evaluare, casare , clasare si valorificare a materialelor rezultate
« Comisia pentru organizarea examenelor (examene de certificare, de admitere, de

corigenta, examene de incheiere a situatiei scolare, examene de diferenta).

23



Fiecare comisie are Plan managerial propriu si Proceduri operationale; la sfatitul anului
scolar seful fiecarei comisii intocmeste Raport de activitate pe care il prezinta in cadrul Consiliului

profesoral.

CAPITOLUL V
PROCESUL INSTRUCTIV EDUCATIV

5.1 Procesul de invatamant

Anul scolar incepe la 1 septembrie si se incheie la 31 august .

Structura anului scolar respectiv perioadele de desfasurare a cursurilor, vacantelor si a
sesiunilor de examene nationale se stabilesc prin ordin al ministrului educatiei.

Durata anului scolar este stabilita prin planul — cadru de invatamant, astfel:

- Calificarea Asistent medical de farmacie: 36 saptamani;

- Asistent medical generalist: 42 saptamani;

- La inceputul anului scolar se intocmeste Graficul alternantei perioadelor de
Instruire teoretica si stagii de practica comasata, pentru specializarea Asistent medical generalist.

In siaptamanile “Scoala altfel” si ”Saptimana verde” se vor planifica acivititi de instruire
practica, conform precizarilor ME.

Intreaga activitate desfasurati de profesori se realizeaza pe baza cunoasterii temeinice si
respectarii obligatorii a prevederilor cuprinse in planurile cadru si programelor scolare, aprobate de
M.E. a continutului programelor si parcurgerea integrala si ritmica a materiei sunt obligatorii
pentru toate cadrele didactice.

5.2 Evaluarea rezultatelor elevilor si incheierea situariei scolare

Se In sistemul de invatamant postliceal evaluarea se centreaza pe competente ( cunostinte,
abilitati, atitudini), ofera feed-back real elevilor si sta la baza planurilor individuale de invatare.

Evaluarea rezultatelor la invatatura se realizeaza in mod ritmic prin probe teoretice,
practice, portofolii, planuri de ingrijire realizate la stagiile clinice). Incheierea situatiei scolare se
face la finalizarea unui modul de instruire, media modulului ( medie aritmetica cu rotunjire in

favoarea elevului) fiind medie anuala.
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CAPITOLUL VI
BENEFICIARII PRIMARI Al EDUCATIEI

6.1 Dobdndirea calitdtii de elev

Dobandirea calitatii de elev al scolii se face in urma unui examen de admitere, la care au
dreptul sa se inscrie absolventii de liceu, cu /fara diploma de bacalaureat. Nu exista limita de
varstd. Candidatii care au absolvit o alta scoala postliceala de stat, fara taxa, se pot inscrie la SPS
“Hippocrate,, pe locurile finantate de catre solicitanti. Calitatea de elev se mentine in conditiile
respectarii stricte a normelor de comportament, tinutd si activitate, cuprinse in prezentul
Regulament.

6.2 Drepturile beneficiarilor primari ai educayiei

Recompensarea elevilor

- Elevii care obtin rezultate remarcabile in activitatea scolara si extrascolara pot primi
urmatoarele recompense:

- Evidentierea in fata clasei si/sau in fata colegilor din scoala sau in fata consiliului
profesoral,

- Acordarea de premii, diplome, medalii.

6.3. Indatoririle elevilor

Elevii au obligatia sa frecventeze in mod regulat cursurile, conform orarului, sa astepte
cadrele didactice in liniste si ordine.

Se considerd absente motivate cele datorate imbolnavirilor, cauzelor de forta majora,
dovedite cu acte sau cunoscute de diriginte (prin mijloace de investigatie proprii). Actul doveditor
necesar pentru motivarea absentelor se prezinta in cel mult 7 zile de la data revenirii in scoala a
elevilor, dar nu mai tarziu de penultima zi de scoala a unui semestru si va fi pastrat pe tot parcursul
anului scolar. Nerespectarea termenului prevazut mai sus atrage, de regula, declararea absentelor ca
nemotivate.

Elevii pot solicita in scris directorului motivarea absentelor pe baza unor justificari bine
intemeiate in limita a 40 de ore de curs pe an scolar, fara a depasi 20% din numarul orelor alocate
unui modul; absentele pot fi motivate doar pe baza cererilor scrise ale elevului , adresate
profesorului diriginte al clasei, avizate in prealabil de motivare de catre directorul unitatii de

invatamant.
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Alte indatoriri ale elevilor:

Respectarea colegilor, cadrele didactice, intregul personal al scolii;
Comportament civilizat, sa dea dovada de corectitudine, cinste si demnitate;
Tinuta elevilor la orele curs, orele de practica si la celelalte activitati scolare

trebuie sa fie una decenta..

Este interzis elevilor:

Distrugerea documentelor scolare: cataloage, foi matricole, carnete de elev,
lucrari de control, documente de portofoliu etc;

Deteriorarea bunurilor din patrimoniul scolii (materiale didactice si mijloace
de invatamant, carti de la biblioteca scolii, mobilier scolar, mobilier sanitar,
spatii de invatamant);

Difuzarea in unitatea de invatamant materiale care, prin continutul lor,
atenteaza la independenta, suveranitatea si integritatea nationala a tarii, care
cultiva violenta si intoleranta;

Organizarea si participarea la actiuni de protest care afecteaza desfasurarea
activitatii de invatamant sau care afecteaza participarea la programul scolar;
Blocarea caile de acces in spatiile de invatamant;

Detinerea, consumul si comercializarea, in perimetrul unitatii de invatamant si
in afara acestuia: droguri, substante etnobotanice, bauturi alcoolice, tigari si sa
participe la jocuri de noroc;

Facilitarea in intrarea in scoald a persoanelor straine, care ar putea provoca
pagube bunurilor institutiei sau ar perturba functionarea acesteia;

Introducerea si/sau sa utilizeze in perimetrul unitatii de invatamant orice tip de
arma sau alte produse pirotehnice, cum ar fi: munitie, petarde, pocnitori,
brichete, etc. precum si spray-uri lacrimogene, paralizante sau altele asemenea
care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizica si psihica a beneficiarilor
directi ai educatiei si a personalului unitatii scolare;

Difuzarea de materiale care au caracter obscen sau pornografic;

Utilizarea telefoanelor 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, doar cu acordul cadrului didactic,
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in situatii de urgenta sau daca utilizarea lor poate contribui la optimizarea
procesului instructiv-educativ;

o Inregistrarea activitatii didactice, prin exceptie de la aceasta prevedere, este
permisa inregistrarea, doar cu acordul cadrului didactic, in cazul in care
aceasta activitate poate contribui la optimizarea procesului instructiv-educativ.

e Lansarea de alarme false cu privire la amplasarea unor materiale explozibile
in perimetrul scolii;

e Jignirea si manifestarea agresivitatii in limbaj si in comportament fata de
colegi si fata de personalul unitatii de invatamant sau sa lezeze in orice mod
imaginea publica a acestora;

e Provoacarea, instigarea si participarea la acte de violenta in unitate si in afara
ei;

Incilcarea interdictiilor prevazute in sectiunea 6.5 se sanctioneaza conform prevederilor
prezentului regulament. Consiliul clasei va hotari gravitatea abaterii si sanctiunea corespunzatoare.

6.4 Sanctiuni ale elevilor

Elevii care savarsesc fapte prin care se incalca dispozitiile legale, vor fi sanctionati in
functie de gravitatea acestora, conform prevederilor din Statutul Elevului,

Pentru a putea fi sanctionati, faptele trebuie sa se petreaca in perimetrul unitatii de
invatamant sau in cadrul activitatilor extrascolare. Pentru faptele petrecute in afara perimetrului
unitatii de invatamant sau in afara activitatilor extrascolare organizate de unitatea de invatamant,
elevii raspund conform legislatiei in vigoare.

Toate sanctiunile aplicate se comunica individual, in scris, atat elevilor, cat si parintilor,
tutorilor sau sustinatorilor legali. Sanctiunea se aplica din momentul comunicarii acesteia sau
ulterior, dupa caz.

Sanctionarea elevilor sub forma mustrarii in fata colectivului clasei sau al scolii este
interzisa in orice context.

Violenta fizica sub orice forma se sanctioneaza conform dispozitiilor legale in vigoare.

6.5. Transferul elevilor

Elevii SPS ” Hippocrate” au dreptul sa se transfere de la o clasa la alta, de la o unitate de

invatamant la alta, de la o filiera la alta, de la un profil la altul, de la o specializare, de la o forma
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de invatamant la alta, in conformitate cu prevederile prezentului Regulament si ale Regulamentului
de organizare si functionare al unitatii de invatamant la care se face transferul.

Transferul se face cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii de invatamant la care
se solicita transferul si cu avizul consiliului de administratie al unitatii de invatamant de la care se

transfera, conform ROFUIP

CAPITOLUL VII
SCOALA S| COMUNITATEA PARTENERIATE/PROTOCOALE ENTRE UNITATILE DE
iNVATAMANT SI ALTI PARTENERI EDUCATIONALI

SPS ” Hippocrate” poate realiza parteneriate cu asociatii, fundatii, institutii de educatie si
cultura, organisme economice si organizatii guvernamentale si nonguvernamentale sau alte tipuri
de organizatii, in interesul elevilor.

Parteneriatele cu autoritatile administrative publice locale au ca scop derularea unor
activitati conform  Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant

preuniversitar.

CAPITOLUL VIl
NORME PRIVIND ACTIVITATEA PERSONALULUI

Prezentul Regulament intern este intocmit in conformitate cu prevederile Legii nr. 53 din
24 ianuarie 2003 cu modificarile aduse prin Legea 40/2011- Codul Muncii, Lege publicata in
Monitorul Oficial, nr. 225 din 31 martie 2011 cu modificarile si completarile ulterioare.
Dispozitiile acestuia respecta prevederile legislatiei muncii in vigoare, la data intocmirii acestuia si
clauzele Contractului Colectiv de Munca aplicabil.
8.1 Regulamentul intern cuprinde urmdtoarele categorii de dispozifii:
1. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii;
2. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme
de incalcare a demnitatii;
3. Drepturile si obligatiile unitatii si ale salariatilor sai;

4. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;
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5. Reguli concrete privind disciplina in cadrul unitatii;

6. Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

7. Reguli referitoare la procedura disciplinara;

8. Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice.

Prevederile prezentului Regulament intern sunt obligatorii pentru salariatii SPS ”
Hippocrate” , si intra in vigoare din momentul incunostintarii acestora, dupa cum urmeaza: prin
afisare si prin procedura de informare stabilita potrivit legislatiei in vigoare.

Prevederile prezentului Regulament intern se modifica de drept in conformitate cu actele
normative ulterioare din domeniile legislative corespondente, urmand ca noile prevederi legislative
sa urmeze procedura de negociere interna ulterioara corespunzator regulilor stabilite.

SPS ” Hippocrate” va asigura confidentialitatea datelor referitoare la rasa, nationalitate,
etnie, religie, sexul sau orientarea sexuala sau a altor date cu caracter privat care privesc persoanele
aflate in cautarea unui loc de munca.

Drepturile si obligatiile SPS ” Hippocrate™ si ale salariatilor sai:

1. Sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

2. Sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii
si/sau in conditiile contractului colectiv de munca incheiat la nivel national sau la nivel de ramura
de activitate aplicabil;

3. Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
(4) Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu; (5) Sa constate
savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii, contractului
colectiv de munca aplicabil si Regulamentului intern.

SPS ” Hippocrate” ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

1. Sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munca;

2. Sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munca si conditii corespunzatoare de munca;

3. Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de
munca aplicabil si din contractele individuale de munca;

4. Sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta

deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;
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5. Sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina
sl sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

6. Sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile
prevazute de lege;

7. Sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantulu;

8. Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Salariatul SPS ” Hippocrate” are, in principal, urmatoarele drepturi:

1. Salarizare pentru munca depusa;
Repaus zilnic si saptamanal;
Concediu de odihna anual;
Egalitate de sanse si de tratament;
Demnitate in munca;
Securitate si sanatate in munca;
Formare profesionala;

Informare si consultare;

© 0o N o g bk~ w DN

Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;

10. Protectie in caz de concediere;

11. Negociere colectiva,

12. Participare la actiuni colective;

13. Constituirea sau aderarea la un sindicat.

Salariatului SPS ” Hippocrate” 1ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

1. Realizarea normei de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin
conform fisei postului;

2. Respectarea disciplinii muncii;

3. Respectarea prevederilor cuprinse in Regulamentul intern, in contractul colectiv de
munca aplicabil, precum si in contractul individual;

4. Fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

5. Respectarea masurilor de securitate si sanatate a muncii in unitate;

6. Respectarea secretului de serviciu.
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SPS ” Hippocrate” are obligatia de incheiere a contractului individual de munca in forma
scrisa. Anterior angajarii persoana este informata prin grija unitatii cu privire la clauzele generale
pe care intentioneaza sa le inscrie in contractul individual de munca. Contractul individual de
munci poate fi modificat numai prin acordul partilor. In situatia in care contractul individual de
munca este modificat prin acordul partilor, actul aditional se incheie in termen de 20 de zile
lucratoare de la data realizarii acordului de vointa al partilor. In situatia exceptionala in care
contractul individual de munca este modificat unilateral de catre angajator, actul aditional se
incheie in termen de 20 de zile lucratoare de la data incunostiintarii in scris a salariatului despre
elementul/elementele care se modifica.

8.2 Procedura de solugionare a cererilor sau a reclamayiilor individuale ale salariatilor
unitaii

1. Salariatul are dreptul de a se adresa conducerii SPS ” Hippocrate” , in scris, cu
privire la orice aspect care rezultd din executarea contractului individual de munca. Cererile,
propunerile si sesizarile salariatului se depun la secretariat, secretarul avand obligatia de a
inregistra documentul prezentat de salariat, fara a interveni asupra continutului documentului sau
de a refuza inregistrarea si de a-i comunica salariatului numarul si data inregistrarii.

2. Unitatea va comunica raspunsul sau la documentul salariatului, in termenul general
prevazut de legislatia in vigoare, dar nu mai tarziu de 30 de zile calendaristice de la data
inregistrarii.

3. Directorul poate dispune declansarea unei anchete interne sau sa solicite salariatului
lamuriri suplimentare, fara ca aceasta sa determine 0 amanare corespunzitoare a termenului de
raspuns.

4. Salariatul are dreptul de a se adresa institutiilor abilitate ale statului, in scris, cu
privire la aspecte care rezultad din executarea contractului individual de munca sau la institutiile
indicate de unitate in raspunsul sau si inlauntrul termenului stabilit de contestatie, care nu poate
depasi 30 de zile calendaristice. Unitatea nu este responsabila de nerespectarea termenelor sau de
necunoasterea procedurilor legale de catre salariat, aceasta determinand pierderea termenelor de
sesizare ale institutiilor abilitate ale Statului indicate de unitate in raspunsul sau.

5. Unitatea nu va proceda la represalii impotriva salariatului care s-a adresat

Consiliului de administratie/Directorului sau Institutiilor abilitate ale Statului, cu exceptia
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situatiilor in care fapta acestuia este considerata abatere disciplinara, cu toate consecintele ce
decurg din prezentul Regulament intern.

6. Cererile de concediu de odihna (cu exceptia celui programat), de concedii fara plata
pentru studii, pentru formare profesionald si pentru invoiri trebuie sa fie inaintate directorului cu
cel putin 30 de zile calendaristice inainte de efectuarea acestuia; in cazul concediilor fara plata
pentru formare profesionala salariatul trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului de formare,
domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionala.

8.3 Reguli de disciplina muncii
a. Reguli obligatorii la angajare: Candidatul va respecta urmatoarele reguli:

1. Prezinta unitatii toate documentele solicitate in vederea identificarii sale corecte, de
constituire a dosarului sau personal si de completare a contractului sau colectiv de munca;

2. Completeaza toate formularele privind asigurarile sale obligatorii si declaratiile
legate de impozitarea globala a veniturilor, cat si a altor documente prevazute de legislatia muncii
in vigoare.

3. Accepta sa prezinte documentele de munca prevazute de legislatia muncii in vigoare
(adeverinte, dispozitie de repartizare, recomandare, C.V, certificat de stagiu de cotizare, fisa de
aptitudine), in conformitate cu indicatiile secretarului;

4. Permite unitatii sa efectueze verificarea prealabila angajarii, acordand acceptul de a
I se verifica activitatea la fostul/fostii sai angajatori; refuzul candidatului de a respecta regulile SPS
“Hippocrate” de verificare prealabila determina incetarea procedurii de recrutare-angajare;

5. Neprezentarea candidatului la post la data convenita de parti cu ocazia incheierii
documentelor de angajare, cu exceptia situatiilor temeinic justificate si comunicate in timp util
unitatii, determina neinceperea activitatii candidatului. In aceasta situatie aceasta e exonerata de
raspunderea neexecutarii si anularii contractului individual de munca respectiv. Nota: toate
formularele se pun la dispozitie gratuit de catre unitate.

b. Reguli obligatorii pe durata executarii contractului individual de munca Salariatul va
respecta urmatoarele reguli:

1. Participa la instructajul introductiv general de protectia muncii si de prevenire,
stingere a incendiilor, instructajele la locul de munca si periodice planificate pe toata durata

executarii contractului individual de munca;
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2. Se prezintd in institutie cu cel putin 15 minute inaintea inceperii programului de
lucru (intarzierea peste aceastd ora constituie abatere si Se sanctioneaza cu reducerea pontajului
zilei respective);

3. Semneaza condica de prezenta, la prezentarea si la plecarea din unitate, cu
precizarea orelor de sosire si plecare;

4. Respecta regulile interne de acces si de plecare din unitate;

5. Incepe lucrul la locul sidu de munci la orele stabilite pentru fiecare post de lucru in
parte si dupa terminarea pauzei de masa (pauza de masa are 20 de minute si se include in
programul de lucru)

6. Sa asigure o calitate corespunzidtoare a operatiunilor pe care le executa, in
conformitate cu fisa postului sau de lucru;

7. Respecta sarcinile stabilite prin fisa postului sau;

8. Sa poarte echipamentul de lucru sau de protectie, dupa caz;

9. Nu paraseste locul sau de munca, in timpul lucrului decat daca acest lucru este
permis de sarcinile care-i sunt atribuite si/sau la dispozitia conducatorului direct al locului de
munca, cu exceptia situatiilor de pericol iminent;

10.Utilizeaza complet timpul de munca pentru realizarea sarcinilor de serviciu care i-au
fost planificate de conducatorul sau direct;

11.Foloseaste un limbaj si o atitudine civilizata cu colegii sai de munca, cu subalternii
si cu personalul de conducere al unitatii; orice disputa personala pe teritoriul unitatii si in timpul
programului normal de lucru este interzisa si constituie abatere disciplinara, cu toate consecintele
care decurg din prezentul Regulament intern;

12.Aplica normele legate de securitate si sanatate in munca, prevenire si stingere a
incendiilor, sa anunte imediat orice situatie care poate pune in pericol locul sau de munca sau orice
situatie de pericol iminent;

Orice absenta nemotivata constituie abatere disciplinara, cu toate consecintele ce
decurg din prezentul Regulament intern, la implinirea unui numar de 3 (trei) zile de absente
nemotivate consecutive sau la implinirea unui numar de 10 (zece) zile de absente nemotivate,

atrage concedierea, de drept, pentru motive disciplinare;
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Angajatii au obligatia de:

1. Instiintarea in max.48 de ore situatia de boali si obtinerea certificatului medical
legal. In situatie contrara va fi pontat absent nemotivat, actele medicale nefiind luate in
considerare; in cazuri temeinic justificate legate de imposibilitatea salariatului de a anunta situatia
dificila din punct de vedere medical in care se afla, aceasta regula nu se aplica;

2. Prezentarea la medicul de medicina muncii/medicul de familie (dupd caz) la
solicitarea expresa a directorului in vederea vizei certificatului medical prezentat pentru plata;

3. Prezentarea la secretariat a oricaror modificari a datelor personale intervenite in
situatia sa, pentru o corecta preluare in sistemul informatic al asigurarilor sociale obligatorii si de
impozitare a veniturilor;

4. Participarea, in caz de calamitate, la salvarea si punerea la adapost a bunurilor
unitatii, in conformitate cu planurile de evacuare aprobate de directorul unitatii;

5. Respecta orice alte masuri luate de Consiliul de administratie/director care vizeaza
imbunatatirea conditiilor de securitate si sanatate in munca si de dezvoltare a capacitatilor tehnice
ale locului de munca;

6. Accepta neconditionat incasarea prin mijloace electronice de plata a veniturilor sale
salariale obtinute in urma executarii contractului individual de munca la o banca

Plata salariului se face la data de 14 a fiecarei luni urmatoare, pentru care se face plata sau
in ziua lucratoare anterioara acestei date, in cazul in care aceasta data este zi libera legala;

Controlul medical la angajare si cel periodic la inceputul anului scolar, pe durata executarii
contractului individual de munca, sunt obligatorii si se desfasoara in conformitate cu regulile
stabilite de unitate. Refuzul de a se supune verificarii medicale periodice programate sau la
solicitarea expresa a unitatii constituie abatere disciplinara, cu toate consecintele care decurg din
prezentul Regulament intern.

Se interzice salariatilor:

1. Absentarea nemotivata, intarzierea la programul de lucru sau sa paraseasca locul de
munca inaintea terminarii programului de lucru, fara a avea aprobarea scrisd a conducatorului
direct al locului de munca; cumularea unui numar de minim 3 absente nemotivate sau a 10 absente
nemotivate pe parcursul desfasurarii activitatii, indreptateste administratorul/directorul sa
procedeze la incetarea disciplinara a contractului individual de munca al salariatului respectiv,

pentru abateri disciplinare repetate;
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2. Consumul bauturilor alcoolice in timpul prezentei in spatiile si pe teritoriul unitatii
sau sa se prezinte la programul de lucru in stare de ebrietate; constatarea starii de ebrietate la locul
de munca indreptateste conducerea unitatii sa procedeze imediat la incetarea disciplinara a
contractului individual de munca al salariatului in cauza, pentru abatere disciplinara grava;

3. Fumatul in scoala

4. Prestarea unor activitati de divertisment (jocuri pe calculator, jocuri de noroc,
manifestari sportive si culturale etc.) in timpul programului de lucru si in incinta unitatii;

5. Adresarea de jigniri celorlalti salariti, sefilor pe linie ierarhica sau vizitatorilor;

6. Comiterea de acte imorale, violente sau degradante; orice fapta de aceastd natura
indreptateste conducerea unitatii sa procedeze la incetarea contractului individual de munca al
salariatului in cauza, pentru abatere disciplinara grava;

7. Introducerea de materiale toxice sau inflamabile, cu exceptia materialelor de acest
gen aprovizionate, depozitate si utilizate corespunzator de catre unitate, in scopul acoperirii
nevoilor curente ale acesteia, dupa caz;

8. Introducerea si consumul de substante stupefiante;

9. Raspandirea sau afisarea de manifeste de orice fel in incinta unitatii;

10.Desfasurarea in incinta unitatii activitati politice de orice fel,

11.Efectuarea in incinta unitatii si/sau la locul de munca/postul sau de lucru, alte lucrari
sau sa presteze alte activitati decat cele care constituie obligatii de serviciu; mijloace de
comunicatie (telefon, fax, e-mail etc.), cat si cele de birotica in alte scopuri decat cele care privesc
operatiile si interesele unitatii, dupa caz; orice faptd de aceastd natura indreptateste conducerea
unitatii sa procedeze la incetarea contractului individual de munca al salariatului respectiv, pentru
abatere disciplinara grava;

12.Utilizarea oricarui element al patrimoniului unitatii in interes personal,

13.Pastrarea secretului asupra dovezii lunare de plata prin care se detaliaza elementele
constitutive ale salariului;

14.Comiterea de orice alte fapte interzise de prevederile legale n vigoare;

15.Folosirea de informatii de care au luat cunostinta pentru obtinerea de avantaje
personale, orice faptd de aceasta natura fiind considerata abatere disciplinara si sanctionata, de

asemenea, cu incetarea disciplinara a contractului individual de munca.
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8.4 Reguli obligatorii la incetarea contractului individual de munca:

1. Acordarea perioadei legale de preaviz (20 zile) convenita de parti la incheierea
contractului individual de munca;

2. Predarea tuturor instalatiilor, dispozitivelor tehnice, sculelor, a tehnicii de calcul si a
programelor folosite, a echipamentului de protectie si de lucru, a materialelor de protectia muncii
(dupa caz);

3. Indeplinirea tuturor sarcinilor de serviciu care i-au fost ordonate anterior incetirii
contractului sau individual de munca;

4. Prezentarea conform programarii serviciului secretariat pentru inchiderea dosarului
personal si predarea documentelor sale de munca.

8.5 Reguli generale aplicabile pe teritoriul unitdtii:

1. Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
sarcinilor de munca.

2. Pentru salariatii angajati cu norma intreagad durata normala a timpului de munca este
de 8 ore/zi si de 40 de ore/saptamana.

3. Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii de lucru este urmatoarea:

Personal administrativ - program de 8 ore /zi, timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus
(sambata si duminica), intr-un singur schimb de lucru intre orele 8.00 -16.00;

Ingrijitori 8.00 -16.00, 12.00 -20.00
Muncitor: 8.00 — 16.00

4. Pentru rezolvarea unor probleme personale cu caracter de urgenta, in timpul
programului de lucru, conducatorii locurilor de munca pot aproba salariatilor invoiri, fara insa ca
acestea si dauneze bunului mers al activitatii lor profesionale. Invoirile se aproba si se vor
evidentia intr-un registru separat, aflat in grija secretariatului.

5. Programul de lucru si modul de repartizare a acestuia pe zile, stabilit prin Contractul
colectiv de munca la nivel de unitate sunt aduse la cunostinta salariatilor si sunt afisate .

6. Unitatea tine evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat prin foaie
colectiva de prezenta, completata zilnic in baza inscrierilor din condica de prezenta infiintata de
unitate.

Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere In urmatoarele 30 de zile dupa

efectuarea acesteia, la solicitarea salariatului, In baza programarii stabilite de administratorul/
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Directorul unitatii pentru a nu fi perturbatd activitatea de la locul sau de munca. Munca
suplimentara nu poate fi efectuatd fara acordul salariatului, cu exceptia cazurilor de forta majora
sau pentru alte lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente sau 1inlaturarii
consecintelor unui accident.

Norma de muncd exprimd cantitatea de munca necesara pentru efectuarea operatiunilor
tehnologice de catre salariat, care lucreazi cu intensitate normali. In conditiile procesului
tehnologic stabilit in functie de conditiile de munca existente. Norma de munca include timpul
productiv, timpul pentru intreruperi impuse de desfasurarea procesului tehnologic, timpul pentru
pauze legale in cadrul programului de munca; normele de munca stabilite pentru fiecare loc de
munca sunt stabilite cu acordul reprezentantilor salariatilor si sunt inscrise in fisa tehnologica a
fiecarui post de lucru.

Zile nelucratoare:

e 1si2ianuarie;

e 24 ianuarie (Ziua Unirii)

o Vinerea Mare

e prima, a doua zi de Paste

e 1mai

o 1 iunie (Ziua copilulur)

e prima si a doua zi de Rusalii

e 15 August (Ziua Adormirii Maicii Domunlui)

e 5 Octombrie (Ziua Mondiala A Educatiei)

o 30 noiembrie (Ziua Sf. Andrei)

o 1 decembrie (Ziua Nationala a Romaniei);

e prima si a doua zi de Craciun;

o 2 zile pentru fiecare dintre cele trei sarbatori religioase anuale, declarate astfel
de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele
apartinand acestora.

Zile libere platite

In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care
nu se includ in durata concediului de odihna si care sunt stabilite prin contractul colectiv de munca

la nivelul unitatii, dupa cum urmeaza:
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a) casatoria salariatului - 5 zile;
b) nasterea unui copil - 5 zile + 10 zile lucratoare daca a urmat un curs de puericultura
(concediu paternal)
c) casatoria unui copil - 3 zile;
d) decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului
sau al altor persoane aflate in intretinere - 5 zile;
e) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile
f) decesul socrilor salariatului - 5 zile
g) schimbarea domiciliului - 3 zile
h) ingrijirea sanatatii copilului - 1 zi (fam. cu 1-2 copii); - 2 zile (fam cu 3 sau mai
multi copii)
i) donatorii de sange - conform legii
Cererile pentru acordarea de zile libere platite vor fi insotite de acte si documente care sa
certifice dreptul de a beneficia de acestea. Pentru zilele libere platite acordate in conditiile alin. 1)
si 2), cererile se prezinta cu cel putin 15 zile calendaristice anterior efectuarii, urmand a fi efectuate
in urmatoarele 5 zile, respectiv, 3 zile ulterioare evenimentului.
8.6 Dreptul si indemnizayia de concediu de odihna
1. Dreptul la concediul de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor. Durata
concediului de odihna anual pentru fiecare salariat din categoria personalului didactic auxiliar si
nedidactic este acordat in functie de vechimea in munca:
e pandla5 ani- 21 de zile lucratoare;
e intre 5 si 15 ani - 24 de zilelucratoare;
e peste 15 ani - 28 de zilelucratoare.
e pentru personalul didactic este de 62 de zile lucritoare, pe perioada
vacantelor scolare.
2. In cazuri bine justificate, conducerea unititii de invatimant poate intrerupe
concediul legal, persoanele in cauza urmand a fi remunerate pentru munca depusa.
3. Neefectuarea concediului anual da dreptul la efecturaea concediului restant in

vacantele anului scolar urmator.
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4, Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrari in interesul
invatamantului pe baza de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu
platit, o singura data, cu aprobarea consiliului de administratie al scolii.

5. Concediul de odihna anual se efectueaza in fiecare an calendaristic, una din
fractiuni fiind de minimum 15 zile lucratoare.

6. Unitatea nu compenseaza in bani concediul de odihna anual decat in cazurile
prevazute expres de lege.

7. Perioada de efectuare a concediului de odihna anual se va realiza in baza unei
programari anuale colective pentru a nu perturba activitatea unitatii, avandu-se in vedere si
solicitarile facute de salariati in acest sens, la momentul intocmirii programarii. Programarea
anuala se aduce la cunostinta salariatilor care vor semna de luare la cunostinta, pe baza de
semnatura.

8. Reprogramarea concediilor de odihna poate avea loc numai in conditiile in care
salariatul se afla in incapacitate temporara de munca, care suspenda efectuarea concediului de
odihna anual.

9. Pentru perioada concediului de odihnd anual salariatul beneficiaza de o
indemnizatie de concediu, care nu poate fi mai mica decat salariul de baza brut de incadrare,
indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva, prevazute in
contractul individual de munca; indemnizatia de concediu de odihna reprezinta media zilnica a
drepturilor sale din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul, multiplicata cu
numarul de zile de concediu si Se plateste de catre unitate cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de
plecarea in concediu sau in conformitate cu dispozitiile administratorului/ directorului.

10. Unitatea nu accepta intreruperea concediului de odihna anual de catre salariatii sai
si nu intrerupe concediul anual de odihna al acestora, decat in situatii exceptionale.

11. Salariatii care au absentat de la locul de munca intregul an calendaristic, fiind in
concediu medical sau in concedii fara platd, nu au dreptul la concediu de odihnad pentru anul
respectiv.

In cazul in care perioadele de concedii medicale si de concedii fara plata insumate au fost
de 12 luni sau mai mari si s-au extins pe 2 (doi) sau mai multi ani calendaristici consecutivi,

salariatii au dreptul la un singur concediu de odihna, acordat in anul reinceperii activitatii, in
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masura in care nu a fost efectuat in anul in care s-a ivit lipsa de la serviciu pentru motivele de mai
sus.
8.7 Concediul pentru ingrijirea copilului in vdrstd de pind la 2 (doi) ani:

1. Concediul pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 (doi) ani constituie
vechime in munca si se acorda la cerere salariatelor mame, cu conditia ca acestea sa solicite
indemnizatia pentru cresterea copilului, pana la expirarea concediului postnatal si sa prezinte, la
secretariat, documentele justificative prevazute de legislatia in vigoare. Cererea va preciza in mod
expres obligatia ca salariatul/salariata sa comunice in scris reluarea activitatii, anterior datei limita,
cu un preaviz de cel putin 20 de zile lucratoare/l5 zile calendaristice (dupa caz, daca postul
titularului nu este ocupat temporar pentru perioada concediului de ingrijire a copilului).

2. Concediul poate fi acordat si pentru salariatii-tati, cu prezentarea dovezilor ca mama
nu beneficiaza de indemnizatie pentru cresterea copilului de pana la 2 (doi) ani.

3. In cazul copiilor cu handicap, personalul didactic are dreptul la intreruperea
activitatii didactice, cu rezervarea postului, pe o perioada de trei ani.

Concediile fara plata

1. Durata anuald maxima a concediului fara plata este de 30 zile calendaristice.

2. Concediile fara plata sunt acordate pentru rezolvarea unor situatii personale sau
pentru formare profesionala la solicitarea salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care o
urmeaza din initiativa sa, in conditiile in care unitatea nu a asigurat acces periodic la formarea
profesionala

8.8 Concediile fara platd pentru formare profesionald

1. Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare
profesionala, in directa legatura cu munca lor. Concediile fara plata pentru formare profesionala se
acorda exclusiv la solicitarea salariatului.

2. Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionald se inainteaza conducerii
scolii cu cel putin o luna anterior efectuarii acestuia si in care se precizeaza obligatoriu data de
incepere a stagiului de formare profesionala, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea
institutiei de formare profesionala. Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se
poate realiza si fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire
a unor forme de invatamant. Conducerea poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta

salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.
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3. La revenirea salariatului la locul de munca acesta are obligatia de a prezenta, in
termen de 5 zile lucratoare, dovada efectuarii cursurilor de formare profesionala pe intreaga durata
a concediului fara plata, precum si a rezultatelor obtinute. Neprezentarea dovezii in termenul
mentionat si pe cale de consecinta imposibilitatea dovedirii participarii la acestea constituie abatere
disciplinara grava si sesanctioneaza cu incetarea disciplinara a contractului individual de munca.

Evidenta concediilor si a altor aspecte legate de timpul de munca

Secretariatul are obligatia sa ia masuri pentru organizarea si tinerea evidentei privind
concediile de odihna anuale, concediile pentru incapacitate temporara de munca (medicale),
concediile fara plata, orele prestate peste programul normal de lucru, orele de noapte, absentele,
intarzierile de la program, invoirile si orice alte aspecte care privesc timpul de lucru al salariatilor.

8.9 Salarizare, compensatii, beneficii

1. Venitul lunar brut reprezinta contraprestatia muncii depuse de catre salariat in baza
contractului individual de munca.

2. Salariul de baza lunar brut este stabilit cu luarea in consideratie si a sporurilor cu
caracter nepermanent: sporul de noapte si sporul pentru munca suplimentara.

3. Plata se efectueaza periodic, prin virament in cont bancar personal deschis de
unitate pe numele salariatului.

4. Salariul de baza si celelalte drepturi salariale sunt confidentiale. Comentariile
publice, dezbaterile de orice fel pe acest subiect de catre salariati sunt interzise pentru salariatii
uniatii.

Ajutorul de deces in cazul decesului asiguratului, salariat al unitatii, beneficiaza de ajutor
de deces o singura persoana care face dovada ca a suportat cheltuielile ocazionate de deces si care
poate fi, dupa caz, sotul supravietuitor, copilul, parintele, tutorele, curatorul, mostenitorul, in
conditiile dreptului comun sau, in lipsa acesteia, oricare alta persoana care face aceasta dovada.
Cuantumul ajutorului de deces se stabileste anual prin Legea bugetului asigurarilor sociale de stat.
Asiguratul, salariat al unitatii, beneficiaza de ajutor de deces in cazul decesului unui membru de
familie aflat in intretinerea sa si care nu este asigurat in sistemul asigurarilor sociale de stat. Se
considerda membru de familie, in sensul Legii nr. 263/2010 privind sistemul public de pensii si
unele drepturi de asigurari sociale, urmatorii:

1. sotul/sotia;
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2. copiii proprii, copiii adoptati, copiii aflati in plasament familial sau cei incredintati
spre crestere si educare familiei, in varsta de pana la 18 ani sau, daca isi continua studiile, pana la
terminarea acestora, fara a depasi varsta de 26 de ani, precum si copiii incapabili de munca,
indiferent de varsta, daca si-au pierdut capacitatea de munca inaintea varstelor mentionate;

3. parintii si bunicii oricaruia dintre soti.

4. Dovada ca membrul de familie s-a aflat in intretinerea asiguratului-salariat al
unitatii se face potrivit legislatiei muncii in vigoare.

5. Ajutorul de deces se suportd din Bugetul asigurarilor sociale de stat si se acorda, la
cerere, pe baza urmatoarelor acte:

a. cerere-tip privind solicitarea drepturilor de asigurari sociale (Legea nr. 263/
2010 privind sistemul public de pensii si unele drepturi de asigurari sociale);

b. certificat de deces - in original si copie;

c. actul de identitate al solicitantului;

d. acte de stare civila ale solicitantului, din care sa rezulte gradul de rudenie cu
decedatul sau, dupa caz, actul care atesta calitatea de mostenitor, tutore, curator;

e. acte din care sa rezulte ca s-au suportat cheltuieli ocazionate de deces
(facturi, chitante, pe numele solicitantului);

f. certificatul de incadrare intr-0 categoric de persoane cu handicap sau actul
medical prin care se atestda boala care 1-a facut inapt pentru munca pe copil si data ivirii
incapacitatii de munca.

6. Dupa efectuarea platii ajutorului de deces, platitorul de drepturi de asigurari sociale
are obligatia de a inscrie pe verso-ul certificatului de deces original mentiunea "ACHITAT", data,
semnatura si stampila.

7. Cererea-tip privind solicitarea ajutorului de deces se inregistreaza la secretariatul
unitatii, in termen de maximum 15 zile calendaristice de data la care a survenit evenimentul.

8.10 Abateri disciplinare si sanctiuni

Abaterea disciplinara este definita pe teritoriul unitatii drept o fapta in legatura cu munca si
care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a
incdlcat normele legale, prevederile Regulamentului intern, clauzele contractului sau individual de
munca sau ale Contractului colectiv de munca la nivel de unitate, ordinele si dispozitiile legale ale

conducatorilor ierarhici. Unitatea dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica,
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potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o
abatere disciplinara.
Unitatea stabileste urmatoarele sanctiuni disciplinare:

1. Avertismentul scris;

2. Suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi
10 zile lucratoare;

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

4. Reducerea salariului de baza brut lunar de incadrare pe o durata de 1-3 luni cu 5-
10%;

5. Reducerea salariului de baza brut lunar de incadrare si, dupa caz, si a indemnizatiei
de conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

6. Incetarea disciplinard a contractului individual demunci. Unitatea nu aplica drept
sanctiune amenzi disciplinare si aplica o singura sanctiune pentru aceeasi abatere. Unitatea

garanteaza dreptul la contestatie si la aparare in favoarea sa a salariatului considerat vinovat.

REGULI PRIVIND PROCEDURA DISCIPLINARA iN CADRUL UNITATII

1 Sanctiuni disciplinare
A. Pentru personalul didactic, personalul didactic auxiliar precum si pentru cel de
conducere
Pentru incalcarea cu vinovatie a indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de
munca, precum si pentru incalcarea normelor de comportare care dauneaza interesului
invatamantului si prestigiului scolii, personalul mai sus mentionat se sanctioneaza in raport cu
gravitatea abaterilor astfel:
1. Observatie scrisa;
2. Avertisment;
3. Diminuarea salariului de bazad, cumulat, cind este cazul, cu indemnizatia de

serviciu, pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;
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4. Suspendarea, pe o perioada de pana la trei ani, a dreptului de inscriere la un concurs,
pentru ocuparea unei functii didactice superioare sau penru obtierea gradelor didactice ori a unei
functii de conducere de indrumare si de control;

5. Destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invatamant;

6. Desfacerea disiplinara a contractului individual de munca;

B. Pentru personalul nedidactic,

Incilcarea cu vinovitie de catre salariati a obligatiilor de serviciu, inclusiv a regulilor de
comportare, prevazute in fisa postului, in Contractul colectiv de munca la nivelul unitatii sau in
prezentul Regulament intern, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit prevederilor
legislatiei muncii in vigoare cu:

1. Avertisment scris prin care se atrage atentia salariatului asupra abaterii comise si i
se fac recomandarile corespunzatoare. Avertismentul se aplicd la prima abatere savarsita de
salariat, atata vreme cat aceasta se considera a nu avea consecinte prejudiciabile pentru unitate. Se
considera asemenea abateri: nerespectarea sarcinilor de serviciu, nesocotirea ordinelor primite pe
scara ierarhicd, jignirile aduse conducatorilor locurilor de munca sau colegilor de munca,
comportamentul ireverentios, orice fapta sau gest ce presupune lipsa de educatie sau bune maniere.

2. Retrogradarea din functie cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o perioada ce nu poate depasi 60 de zile, ca urmare a neindeplinirii
uneia dintre atributiile sale stabilite conform fisei postului sau a prevederilor din prezentul
Regulament intern, cu mentiunea in cazul repetarii abaterii i se vor aplica sanctiuni mai aspre,
inclusiv desfacerea contractului individual de munca, in conformitate cu prevederile art. 61 lit. a)
din Codul Muncii. Se aplica salariatului pentru abaterile care, prin urmarile lor produc un
prejudiciu sau o dereglare in activitatea unitatii, precum si in cazul repetarii unor abateri
sanctionate anterior.

3. Reducerea salariului cu 5-10% pe o perioada de 1-3 luni ca urmare a neindeplinirii
sau a indeplinirii necorespunzatoare a uneia dintre atributiile sale stabilite conform fisei postului
sau a prevederilor din prezentul Regulament intern, cu mentiunea ca, in cazul repetarii abaterii, i se
vor aplica sanctiuni mai aspre, inclusiv desfacerea contractului individual de munca, in
conformitate cu prevederile legale. Se aplica salariatilor care nu sunt la prima abatere sau savarsesc

fapte grave de incalcare a ordinii si disciplinei, prin nerespectarea atributiilor din fisa postului sau a
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prevederilor Contractului colectiv de munca la nivel de unitate si Regulamentului intern aducand
prejudicii materiale sau morale unitatii.

4. Reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%. Aceasta sanctiune se aplica personalului de conducere care a
savarsit abateri disciplinare grave, care nu sunt la prima abatere incalcand atributiile din fisa
postului, Regulamentul Intern, aducand prejudicii materiale sau morale scolii.

5. Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca pentru savarsirea unei
fapte grave, incalcarea repetata a obligatiilor de serviciu (inclusiv absenta nemotivata de la
programul de lucru) sau nerespectarea regulilor de comportare in unitate, asa cum rezulta acestea
din prezentul Regulament intern

Modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

1. Salariatii care, din vina lor si in legatura cu atributiile specificate in fisa postului, au
produs pagube materiale unitatii, sunt de acord sa acopere prejudiciul produs si vor da un
angajament de plata ce va constitui titlu executoriu conform vointei libere si consimtamantul
partilor, in cadrul raspunderii civile contractuale.

2. Angajamentul de platd ce va constui titlu executoriu se va da pentru pagubele
materiale produse angajatorului, in valoare de pand la 3 (trei) salarii nete, calculate la nivelul
ultimului salariu incasat.

3. Partile convin ca pe toata durata contractului individual de munca si dupa incetarea
acestuia sa nu transmita date sau informatii privitoare la activitatile desfasurate sau de care au luat
cunostinta in timpul executarii contractului in conformitate cu prevederile Contractului colectiv de
munca la nivelul unitatii. Prevederile prezentului Regulament intern se completeaza cu proceduri,
regulamente ulterioare, dupa caz, care vor face parte integranta din acesta.

8.11 Instructiuni proprii de securitate si sandtate in muncda
Instructiunile proprii privind securitatea si sanatatea in munca se aplica tuturor salariatilor
cat si personalului extern, clientilor si vizitatorilor unitatilor componente si sunt elaborate cu

uuuu

respectarea prevederilor Legii nr. 319/2006 - Legea securitatii si sanatatii in munca, publicata in

vvvvv

prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, aprobate prin Hotararea nr. 1425
din 11/10/2006, publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 882 din 30/10/ 2006
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In acceptiunea Legii, securitatea si sinitatea in munca constituie ansamblul de activitati
institutionalizate avand ca scop asigurarea celor mai bune conditii in desfasurarea procesului de
munca, apararea vietii, integritatii fizice si psihice, sanatatii lucratorilor si a altor persoane
participante la procesul de munca. Prevederile se aplica tuturor persoanelor juridice si fizice la care
activitatea se desfasoara cu personal angajat pe baza contractului individual de munca sau in alte
conditii prevazute de lege.

Obligatiile unitatii:

In vederea asigurarii conditiilor de securitate si sanatate in munca si pentru prevenirea
accidentelor de munca si a bolilor profesionale, angajatorul are urmatoarele obligatii:

1. Adoptarea, din faza de cercetare, proiectare si executie a constructiilor, a
echipamentelor de munca, precum si de elaborare a tehnologiilor de fabricatie, solutii conforme
prevederilor legale in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca, prin a caror aplicare sa fie
eliminate sau diminuate riscurile de accidentare si de imbolnavire profesionala a lucratorilor;

2. Intocmirea planului de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de alta natura, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa il aplice corespunzator
conditiilor de munca specifice unitatii;

3. Stabilirea pentru lucratori, prin fisa postului, a atributiilor si raspunderilor ce le
revin in domeniul securitatii si sanatatii in munca, corespunzator functiilor exercitate;

4. Elaborarea de instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pentru completarea
si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si sanatate in munca, tinand seama de particularitatile
activitatilor si ale locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor;

5. Asigurarea, controlul, cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor
prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul
externe;

6. Aplicarea unor masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii i
instruirii lucratorilor, cum ar fi afise, pliante, filme si diafilme, alte materiale documentare cu
privire la securitatea si sanatatea in munca;

7. Informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care
aceasta este expusa la viitorul loc de munca, precum si asupra masurilor de prevenire si de

protectie necesare;
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8. Incadrarea persoanelor care, in urma examenului medical si, dupa caz, a testarii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa 0 execute si sa asigure
controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajarii;

9. Evidentierea zonelor cu risc ridicat;

10.Asigurarea functionarii permanente si corecte a sistemelor si dispozitivelor de
protectie, a aparaturii de masura si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si
neutralizare a substantelor nocive degajate in desfasurarea proceselor tehnologice;

11.Prezentarea documentelor inspectorilor de munca in timpul controlului sau al
efectuarii cercetarii evenimentelor;

12.Realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de control
si a cercetarii evenimentelor;

13.Desemnarea, la solicitarea inspectorului de munca, a lucratorilor care sa participe la
efectuarea controlului sau la cercetarea evenimentelor;

14.Decalarea starii de fapt rezultatd din producerea unui accident mortal sau colectiv,
in afara de cazurile in care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita viata
accidentilor si a altor persoane;

15.Procurarea echipamentelor de munca fara pericol pentru securitatea si Sanatatea
lucratorilor;

16.Asigurarea echipamentelor individuale de protectie;

17.Acordarea echipamentului individual de protectie nou, in cazul degradarii sau al

pierderii calitatilor de protectie.

Organizarea activitatii de Securitate si Sanatate in munca in unitatea scolara In conformitate
cu prevederile Codului Muncii, ale Legii nr. 319/2006 si ale Normelor generale de protectia
muncii, pentru indeplinirea obligatiilor sale, scoala organizeaza activitatea de securitate a muncii
cu personal abilitat si infiinteaza Compartimentul de Securitate a Muncii si Comitetul de securitate
si sanatate in munca.

Responsabilul cu intreaga activitate de Securitate si Sanatate in Munca este directorul
unitatii.

Serviciul intern de prevenire si protectie a personalul abilitat implicat in activitatea acestui

serviciu are urmatoarele atributii principale:
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1. Asigurarea evaluarii riscurilor de accidentare la locurile de munca si propunerea
masurilor de prevenire corespunzatoare, masuri ce vor alcatui programul anual de protectia muncii;
evaluarea riscurilor presupune identificarea tuturor factorilor de risc de accidentare si determinarea
nivelului de risc, pe baza combinatiei dintre gravitatea si probabilitatea maxim previzibile;

2. Instruirea si informarea personalului in probleme de protectia muncii, atat prin cele
trei forme de instruire (introductiv generald, la locul de munca si periodica), cat si prin cursuri de
perfectionare;

3. Controlul, pe baza programului de activitate, toate locurile de munca, in scopul
prevenirii accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale ;

4. Evaluarea cunostintelor dobandite de catre salariatii unitatii in procesul de instruire,
prin teste, examinari, etc.

5. Participarea la cercetarea accidentelor de munca si tinerea evidentei accidentelor de
munca;

6. Colaborarea cu serviciul medical de medicind a muncii in fundamentarea
programului de masuri de protectie a muncii;

7. Colaborarea cu reprezentantii salariatilor cu atributii pentru securitatea si sanatatea
in munca;

8. Implementarea un sistem propriu de management al securitatii si sanatatii in munca
la nivelul scolii cu respectarea termenului de 10 ani, stabilit prin prevederile art. nr. 10 din
Normele generale de protectia muncii aprobate prin Ordinul comun al Ministerului Muncii si
Solidaritatii Sociale cu nr. 508 din 20.11.2002 si al Ministerului Sanatatii si Familiei cu nr. 933 din
25.11.2002, publicat in Monitorul Oficial nr. 880 din 06.12.2002. Comitetul de securitate si

sanatate in munca

La nivelul unitatii scolare se constitute Comitetul de securitate si sanatate in munca, acesta
avand drept scop asigurarea implicarii salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul
protectiei muncii.

Comitetul de securitate si sanatate in munca al este constituit astfel:

o directorul sau o persoand imputernicita de acesta;

o conducatorul compartimentului de protectia muncii sau persoana desemnata cu atributii

vvvvvv

in domeniul securitatii si sanatatii in munca;
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o reprezentantul serviciului medical de medicina muncii;

e reprezentantii salariatilor, dupa cum urmeaza:

a. mai putin de 50 salariati - 1 reprezentant

Reprezentantii salariatilor se aleg in consiliul profesoral, in urma propunerilor si a votului
deschis.

Mandatul reprezentantului salariatilor este de 2 ani de zile. In situatia reprezentantilor
salariatilor care se retrag din Comitetul de securitate si sanatate in munca, acestia vor fi inlocuiti
imediat prin alti reprezentanti alesi.

Presedintele Comitetului de securitate si sanatate in munca este directorul.

Membrii Comitetului de securitate si sanatate in munca se nominalizeaza prin decizie scrisa
a presedintelui acestuia. Conducatorul compartimentului de protectie a muncii sau persoana cu
atributii in domeniu este Secretarul Comitetului de sanatate si securitate in munca.

Comitetul de securitate si sanatate in munca al unitatii are urmatoarele atributii:

1. Analizeaza si face propuneri privind politica de securitate si sanatate in munca si
planul de prevenire si protectie;

2. Urmareste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea mijloacelor
necesare realizarii prevederilor lui si eficienta acestora din punct de vedere al imbunatatirii
conditiilor de munca, aproba programul anual de securitate si sanatate in munca;

3. Observa modul in care se aplica si Se respecta reglementarile legale privind
securitatea si sanatatea in munca, masurile dispuse de inspectorul de munca si inspectorii sanitari;

4. Analizeaza factorii de risc, accidentare si imbolnavire profesionala, existenti la
locurile de munca;

5. Analizeaza propunerile salariatilor privind prevenirea accidentelor de munca si a
imbolnavirilor profesionale, precum si pentru imbunatatirea conditiilor de munca;

6. Efectueaza cercetari proprii asupra accidentelor de munca si imbolnavirilor
profesionale;

7. Informeaza Inspectoratul Teritorial de Munca despre starea securitatii si sanatatii
muncii in cadrul unitatii;

8. Realizeaza cadrul de participare al salariatilor la luarea unor hotarari care vizeaza
schimbari organizatorice, de flux informational si ambiental cu implicatii in domeniul protectiei

muncii;
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9. Verifica reintegrarea in munca a salariatilor care au suferit accidente de munca ce au
avut ca efect diminuarea capacitatii de munca;

10.Analizeaza alegerea, cumpararea, intretinerea si utilizarea echipamentelor de
munca, a echipamentelor de protectie colectiva si individuala;

11.Analizeaza modul de indeplinire a atributiilor ce revin serviciului extern de
prevenire si protectie, precum si mentinerea sau, daca este cazul, inlocuirea acestuia;

12.Propune masuri de amenajare a locurilor de muncd, tinand seama de prezenta
grupurilor sensibile la riscuri specifice;

13.Analizeaza cererile formulate de lucratori privind conditiile de munca si modul in
care isi indeplinesc atributiile persoanele desemnate si/sau serviciul extern;

14.Analizeaza propunerile lucratorilor privind prevenirea accidentelor de munca si a
imbolnavirilor profesionale, precum si pentru imbunatatirea conditiilor de munca si propune
introducerea acestora in planul de prevenire si protectie;

15.Analizeaza cauzele producerii accidentelor de munca, imbolnavirilor profesionale si
evenimentelor produse si poate propune masuri tehnice in completarea masurilor dispuse in urma
cercetarii;

16.Efectueaza verificari proprii privind aplicarea instructiunilor proprii si a celor de
lucru si face un raport scris privind constatarile facute

17.Dezbate raportul scris, prezentat comitetului de securitate si sanatate in munca de
catre conducatorul unitatii cel putin o data pe an, cu privire la situatia securitatii si sanatatii in
munca, la actiunile care au fost intreprinse si la eficienta acestora in anul incheiat, precum si
propunerile pentru planul de prevenire si protectie ce se va realiza in anul urmator.

Prezenta la intrunirile Comitetului de securitate si sanatate in munca este obligatorie,
derogarea de la aceasta prevedere o acorda numai presedintele CSSM.

Comitetul de securitate si sanatate in munca se convoaca, la cererea Presedintelui acestuia,
cel putin o data pe trimestru si ori de cate ori este nevoie.

Membrii CSSM trebuie sd justifice cu motive temeinice absenta de la Intruniri; timpul
alocat acestei activitati constituie timp de lucru, iar absentele nejustificate sunt considerate abateri
disciplinare.

Serviciul medical de medicina muncii, prestarea serviciilor medicale se realizeaza la nivelul

institutiei prin intermediul Centrului Medical specializat, prin care se asigura urmatoarele:
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1  Angajarea personalului se face numai dupa efectuarea unui examen medical prealabil,
cu confirmarea scrisa a medicului de medicina muncii ca locul de muncd sau meseria propusa nu
este contraindicatd din punct de vedere medical viitorului salariat. Unitatea are obligatia de a
completa fisa de solicitare a examenului medical la angajare si fisa de expunere la riscuri
profesionale, datele privind profesia si locul de munca in care urmeaza sa lucreze candidatul, un
extras (copie) a carnetului sau de munca si, dupa caz, o copie a dosarului sau medical de | a locul
anterior de munca al acestuia; medicul de medicina muncii completeaza fisa de aptitudine, cu
concluzia examenului medical la angajare (apt, apt conditional, inapt temporar sau inapt pentru
locul de munca respectiv);

2. Programarea, cu acordul personalului medical, a controlului medical periodic al
salariatilor o data pe an si urmarirea efectuarii integrale a acestuia; salariatii sunt obligati sa se
supuna controlului medical periodic, refuzul de a se supune examenului medical fiind considerat
abatere disciplinara;

3. Respectarea recomandarilor medicale rezultate in urma examenelor medicale la
angajare, a controalelor medicale de adaptare si periodice si a examenului medical la reluarea
activitatii.

Medicul de medicina muncii este obligat sa prezinte C.S.S.M. unitatii rapoarte scrise cu
privire la starea de sanatate a salariatilor in relatie cu conditiile de munca si riscurile profesionale,
la actiunile intreprinse si eficienta acestora.

Pregatirea si instruirea personalului in domeniul protectiei muncii este o parte componenta
a pregatirii profesionale si are ca scop dobandirea cunostintelor si formarea deprinderilor de
securitate si sanatate in munca, activitate realizata prin instructajul de protectia muncii. In cadrul
Societatii, instructajul de protectia muncii este organizat, conform prevederilor legale, in trei faze:
instruirea introductiv-generala, instruirea la locul de munca, instruirea periodica.

Personalul care efectueaza instruirea sunt specialisti in securitate si sanatate in munca.

Instruirea introductiv-generala se face: noilor incadrati in munca, salariatilor transferati de
la o unitate la alta, salariatilor veniti in scoala ca detasati, persoanelor aflate in scoala in perioada
de proba in vederea angajarii definitive. Instruirea se face in spatii special amenajate, de catre
persoane cu atributii si responsabilitati in domeniul protectiei muncii, imputernicite prin Decizie de

catre directorul unitatii.
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Instructiuni proprii de securitatea si securitatea muncii ale unititii

1. Instruirea periodica se face intregului personal si are drept scop aprofundarea normelor
de protectia muncii. Aceasta instruire se va completa in mod obligatoriu si cu demonstratii
practice. Instruirea se face de conducatorul locului de munca respectiv, iar intervalul intre doua
instructaje va fi stabilit prin decizie a directorului. Suplimentar instruirii periodice programate, se
va face instruire periodica si in situatia in care un salariat a absentat mai mult de 30 de zile
lucratoare de la locul sau de munca, la aparitia unor modificari ale normelor de securitate si
sanatate in munca sau ale instructiunilor proprii de securitate a muncii, la reluarea activitatii dupa
accidentul de munca.

2. Instruirea se va consemna in mod obligatoriu in fisa individuald de instructaj, stabilita
conform modelului tipizat elaborat de Ministerul Muncii, Solidaritatii Sociale si Familiei, cu
indicarea materialului predat, duratei si datei instruirii. Completarea fisei individuale se va face
imediat dupa efectuarea instruirii. Durata este de 2 ore la un interval de 12 luni.

Angajatorul are obligatia, conform legii, sa asigure organizarea unei activitati permanente
de propaganda in domeniul protectiei muncii, utilizand formele si mijloacele cu continut specific:
filme, afise, pliante, cataloage, brosuri, carti, informari, simpozioane, etc. Materialele de instruire
utilizate trebuie sa fie realizate in conformitate cu urmatoarele criterii generale: continutul
materialelor sa fie in conformitate cu bazele teoretice ale protectiei muncii, realizarea materialelor
sa se bazeze pe principiile pedagogiei moderne, continutul si realizarea materialelor sa fie adecvate
nivelului de pregatire al subiectilor carora li se adreseaza. Aceste materiale trebuie sa aiba avizul
Compartimentului de specialitate din Ministerul Muncii, Solidaritatii Sociale si Familiei.

Materialele igienico-sanitare se acorda obligatoriu si gratuit salariatilor scolii, in scopul
asigurarii igienei si protectiei personale, in completarea masurilor generale luate pentru prevenirea
unor imbolnaviri profesionale. Trusele sanitare de prim-ajutor medical constituie materiale
igienico-sanitare. La stabilirea cantitatilor si periodicitatea acordarii acestora se tine cont de
recomandarile medicului de medicina muncii, avandu-se in vedere prevederile contractuale si
serviciile medicale contractate cu Centrul Medical specializat de medicina muncii.

Scoala raspunde de preluarea si efectuarea lucrarilor de constructii, de reparatie sau
modernizare in conditii care sa asigure locuri de munca organizate conform principiilor securitatii

si sanatatii in munca. In acest scop, scoala are obligatia:
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1 sa analizeze proiectul din punct de vedere al masurilor de securitate si Sanatate a muncii;
in caz de remedierea neconcordantei fata de prevederile legislatiei, sa ceara proiectantului
remedierea corespunzatoare a deficientelor constatate;

2. sa colaboreze cu proiectantul si executantul lucrarilor, dupa caz, in scopul rezolvarii
anumitor probleme de securitate si sanatate a muncii;

3. sa controleze, cu ocazia receptiei lucrarilor de constructii, realizarea de catre executant a
tuturor masurilor de securitate a muncii prevazute in documentatia tehnica, refuzand receptia
lucrarilor de constructii care nu corespund din punct de vedere al securitatii muncii;

4. sa interzica utilizarea azbestului in structura si executarea lucrarilor de constructii in care
sunt amplasate locuri de munca ale scolii;

5. sa refuze semnarea receptiei definitive a lucrarilor de constructii atunci cand
determinarile efectuate in timpul probelor tehnologice nu corespund documentatiei tehnice si/sau
nu respecta normele legale in vigoare cu privire la instalatii si echipamente electrice, cai de acces,
de circulatie si de evacuare in caz de pericol iminent, scari si balustrade, lifturi, dimensionare
suprafete de lucru, instalatii tehnice si utilitare, ergonomia locului de munca, microclimat si
iluminare

In caz de pericol, trebuie si fie posibila evacuarea rapida si in cea mai mare siguranta
posibila a salariatilor de la toate punctele de lucru. Caile de acces de urgenta si iesirile cu destinatie
de urgenta trebuie sa fie puse in evidenta prin indicatoare de securitate; indicatoarele de securitate
trebuie amplasate in locurile cat mai vizibile pentru a putea fi observate de toti angajatii. Caile de
acces de urgenta si iesirile, precum si caile de circulatie si usile de acces spre acestea, trebuie sa fie
libere de orice obstacole, astfel incat sa poata fi utilizate in orice moment fara dificultate. Usile de
iesire in caz de urgenta trebuie sa se deschida spre exterior; acestea nu trebuie sa fie incuiate, astfel
incat sa poata fi deschise imediat si cu usurinta de catre orice persoana care ar avea nevoie in caz
de pericol iminent.

Instructiuni proprii de traseu la/de la loc de munca/domiciliu: In timpul deplasarii pe traseul
normal de acasa la serviciu si de la serviciu catre acasa, in perioada de timp normala de deplasare,
salariatii liceului sunt obligati sa respecte urmatoarele reguli:

(1) deplasarea numai pe trotuare, iar in lipsa acestora, pe potecile laterale ale drumurilor

publice, pe partea stanga a drumurilor publice, daca acestea nu au trotuare sau poteci;
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(2) traversarea drumurile publice prin locurile unde sunt indicatoare sau marcaje pentru
trecerea pietonilor, iar in orage unde asemenea indicatoare sau marcaje lipsesc, pe la coltul
strazilor, dupa ce s-au asigurat ca nu exista vreun pericol; traversarea drumurilor publice se face
perpendicular pe axa acestora;

Accidente de munca:

Evenimentul, in sensul prevazut de Legea nr. 319/2006, este accidentul care a antrenat
decesul sau vatdmari ale organismului, produs in timpul procesului de munca ori in indeplinirea
indatoririlor de serviciu, situatia de persoana data disparuta sau accidentul de traseu ori de
circulatie, in conditiile in care au fost implicate persoane angajate, incidentul periculos, precum si
cazul susceptibil de boala profesionala sau legata de profesiune.

Accidentul de munca - este definit ca fiind vatamarea violenta a organismului, precum si
intoxicatia acuta profesionala, care au loc in timpul procesului de munca sau in indeplinirea
indatoririlor de serviciu, indiferent de natura juridica a contractului in baza caruia se desfasoara
activitatea si care provoaca incapacitate temporara de munca de cel putin 3 zile, invalidate sau
deces. Este considerat de asemenea accident de munca:

1. Accidentul suferit in timpul si pe traseul normal al deplasarii de la locul de munca la
domiciliu si invers ;

2. Accidentul cauzat de activitati care nu au legatura cu procesul muncii, daca are loc
in sediul persoanei juridice, in calitate de angajator, ori in alt loc organizat de acestuia, in timpul
programului de munca si nu se datoreaza culpei exclusive a accidentatului;

3. Accidentul suferit Tnainte sau dupd incetarea lucrului, daca victima desfasura
activitati legate de inceperea/terminarea lucrului, preluarea sau predarea uneltelor de lucru, locului
de munca, sau in timpul pauzelor regulamentare;

4. Accidentul determinat de fenomene sau calamitati naturale daca victima se afla in
timpul procesului de munca sau in indeplinirea sarcinilor de serviciu.

Comunicarea evenimentului

(1) Evenimentul va fi comunicat de indata conducerii unitatii de catre conducatorul direct al
locului de munca sau de orice alta persoana care are cunostinta despre producerea accidentului.
Accidentul de munca urmat de incapacitate temporara de munca ori, dupa caz, urmat de
invaliditate sau deces, precum si accidentul de munca colectiv (cand sunt accidentate cel putin 3

persoane in acelasi timp si din aceeasi cauza) vor fi comunicate de indata de catre conducerea
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Societatii la Inspectoratul Teritorial de Munca, la Casa Teritoriala de Pensii si, dupa caz, organelor
de urmarire penala competente, in raza careia s-a produs, potrivit legii.
(2) Comunicarea va cuprinde urmatoarele informatii:
a. denumirea/numele angajatorului la care s-a produs accidentul si, daca este cazul,
denumirea/ numele angajatorului la care este/a fost angajat accidentatul,

b. sediul/adresa si numarul de telefon ale angajatorului;

c. locul unde s-a produs accidentul;

d. data si ora la care s-a produs accidentul/data si ora la care a decedat accidentatul;

e. datele personale ale victimei: numele si prenumele, ocupatia, varsta, starea civila,
vechimea 1n ocupatie si la locul de munca;
imprejurarile care se cunosc si cauzele prezumtive;

consecintele accidentului;

> @

unitatea medicala la care a fost internat accidentatul,
I. numele si functia persoanei care comunica accidentul;
J. data comunicarii.

(3) Comunicarea incidentelor periculoase va fi transmisa si la Casa Teritoriala de Pensii si
va cuprinde informatiile solicitate, mai putin datele personale ale victimei.

Cercetarea evenimentului:

1. Cercetarea accidentelor de munca se efectueaza imediat dupa comunicarea de catre
compartimentul specializat al scolii sau, dupa caz, de catre Inspectoratul Teritorial de Munca. In
cazul accidentului care a produs incapacitate temporard de munca, cercetarea accidentului urmat de
incapacitate temporara de munca se va incheia in cel mult 5 zile de la data producerii, cu exceptia
cazurilor cand sunt necesare expertize, situatii in care termenul se poate prelungi cu cel mult 5 zile,
cu acordul Inspectoratul Teritorial de Munca. In cazul accidentelor care au produs invaliditate sau
deces, precum si in cazul accidentelor colective cazul este anchetat de catre Inspectoratul Teritorial
de Munca, iar in cazul accidentelor de munca colective, generate de unele evenimente deosebite,
precum avariile sau exploziile, de catre Ministerul Muncii.

2. In vederea cercetirii evenimentelor se intocmeste un dosar care va cuprinde:

a. opisul actelor aflate in dosar;

b. procesul-verbal de cercetare;

(@]

. schite si fotografii referitoare la eveniment
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d. declaratia accidentatului/accidentatilor, in cazul accidentului urmat de incapacitate
temporara de munca sau de invaliditate;

e. declaratiile martorilor si ale oricaror persoane care pot contribui la elucidarea
imprejurarilor si a cauzelor reale ale producerii evenimentului;

f. declaratiile persoanelor raspunzitoare de nerespectarea reglementarilor legale;

g. copii ale actelor si documentelor necesare pentru elucidarea imprejurarilor si a
cauzelor reale ale evenimentului;

h. orice alte documente si declaratii necesare pentru a deturna caracterul accidentului;

i. formularul pentru inregistrarea accidentului de munca - FIAM,;

J. copie a fisei medicale de examinare la angajare sau a ultimului examen medical periodic.

3. In functie de eveniment, dosarul de cercetare va mai cuprinde dupi caz:

a. copie a autorizatiei, in cazul in care victima, in momentul accidentului desfasura o
activitate care necesita autorizare;

b. acte de expertiza tehnica intocmite cu ocazia cercetdrii evenimentului;

c. actul medical emis de unitatea sanitara care a acordat asistenta medicala, din care sa
rezulte diagnosticul provizoriu;

d. copie de pe certificatul/certificatele de concediu medical, in cazul accidentului urmat de
incapacitate temporard de munca, care se va atasa la dosar dupd eliberarea de cétre unitatea
sanitara;

e. actul emis de unitatea sanitara care a acordat asistenta medicala, din care sa rezulte data
si ora cand accidentatul s-a prezentat pentru consultatie, precum si diagnosticul, in cazul
accidentelor de traseu;

f. orice acte doveditoare emise de organele autorizate si prezentate de accidentat din care
sa se poata stabili locul, data si ora producerii accidentului sau sa se poata justifica prezenta
victimei la locul, ora si data accidentarii;

g. copie a procesului-verbal de cercetare de la fata locului incheiat de serviciile politiei
rutiere - in cazul accidentelor de circulatie pe drumurile publice;

h. documente din care sa rezulte ca accidentatul indeplinea indatoriri de serviciu.

4. In vederea cercetdrii accidentului urmat de incapacitate temporarda de munca SPS
“Hippocrate” are obligatia sa numeasca prin decizie scrisa Comisia de cercetare din care va face

parte si 0 persoana din Compartimentul de protectie a muncii/cu atributii speciale de protectia
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muncii. Comisia de cercetare a accidentului se recomanda a avea in componentda cel putin 3
persoane. Dosarul de cercetare a accidentului urmat de incapacitate temporara de munca, intocmit
de Comisia de cercetare a angajatorului la care s-a produs evenimentul, va fi inaintat, pentru
verificare si avizare, la I.T.M, in termen de 5 zile de la finalizarea cercetarii. Inspectoratul
Teritorial de Munca va aviza si va restitui dosarul in cel mult 7 zile de la data primirii. In cazul in
care cercetarea nu a fost efectuata corespunzator, Inspectoratul Teritorial de Munca poate dispune
completarea dosarului sau, dupa caz, poate efectua o ancheta proprie.

Rezultatul cercetarii evenimentului se va consemna intr-un proces verbal care va contine
urmatoarele informatii:

a. data incheierii procesului-verbal;

=

numele persoanelor si in ce calitate efectueaza cercetarea evenimentului;

perioada de timp si locul in care s-a efectuat cercetarea;

o o

obiectul cercetarii;

@

data si ora producerii evenimentului;

f. locul producerii evenimentului;

g. datele de identificare ale angajatorului la care s-a produs evenimentul, numele
reprezentantului sau legal;

h. datele de identificare a accidentatului/accidentatilor;

I. descrierea detaliata a locului, echipamentului de munca, a imprejurarilor si modului in
care sa produs evenimentul;

J. urmarile evenimentului si/sau urmarile suferite de persoanele accidentate;

k. cauza producerii evenimentului;

I. alte cauze care au concurat la producerea evenimentului;

m. alte constatari facute cu ocazia cercetarii evenimentului;

n. sanctiunile contraventionale aplicate;

propuneri pentru cercetare penala;

caracterul accidentului;

L T ©o

angajatorul care inregistreaza accidentul de munca sau incidentul periculos;

-

masuri dispuse pentru prevenirea altor evenimente similare si persoanele responsabile
pentru realizarea acestora;

s. termenul de raportare la inspectoratul teritorial de munca privind realizarea masurilor;
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t. numadrul de exemplare in care s-a incheiat procesul verbal de cercetare si repartizarea
acestora;

u. numele si semnatura persoanei/persoanelor care a/au efectuat cercetarea;

v. avizul inspectorului-sef adjunct de securitate si sanatate in munca,;

w. Vviza inspectorului-sef/inspectorului general de stat.

5. In baza procesului-verbal de cercetare intocmit de organele competente, SPS |,
Hippocrate” va completa formularul pentru inregistrarea accidentului de munca, care este un
formular tipizat. Formularul pentru inregistrarea accidentului de munca se completeazd pentru
fiecare persoana accidentata si constitute documentul de declarare oficiala a accidentului de munca.
Formularul pentru inregistrarea accidentului de munca va purta semnatura si stampila
reprezentantului legal al angajatorului, precum si semnatura si stampila conducatorului autoritatii
competente sa decida caracterul accidentului, dupa caz. Formularul pentru inregistrarea
accidentului de munca se completeaza imediat dupa incheierea cercetarii accidentului, conform
instructiunilor de completare a formularului pentru inregistrarea accidentului de munca aflate in
vigoare. Un exemplar al Formularului pentru inregistrarea accidentului de munca va fi transmis
[.T.M in termen de 5 zile de la finalizarea cercetarii (odata cu dosarul pentru avizare). Evidenta
tuturor accidentelor de munca si a incidentelor periculoase se tine in Registrul de evidenta a
accidentatilor in munca si, respectiv, in Registrul de evidenta a incidentelor periculoase al SPS
HIPPOCRATE

Raspunderea juridica: Nerespectarea dispozitiilor legale atrage, dupa caz, raspunderea

contraventionala, civila sau penala
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