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PREAMBUL

Conform art. 97 din Codul Muncii persoanele incadrate in munca au datoria de a
realiza intocmai si la timp obligatiile ce le revin la locurile de muncd, de a respecta
regulamentul intern si dispozitiile primite din partea conducatorilor de unitati si a sefilor
ierarhici in scopul indeplinirii obiectivelor, planurilor de masuri, a programelor comune. a
planurilor de organizare a intregii activitdfi si a celor de imbunatatire a muncii.

In Scoala gimnaziala “Radu Stanian”. Municipiul Ploiesti. personalul didactic,
personalul didactic auxiliar, personalul nedidactic §i elevii au obligatia, in raport cu
atributiile ce le revin potrivit contractului individual de munca, a statutului elevului §i a
contractului educational, si respecte cu strictete regulile inscrise in prezentul Regulament
Intern, contribuind la instaurarea unui climat corespunzator, pentru o buna desfasurare a
activitatii si fructificarea maxima a potentialului stiintific si pedagogic al unitatii in interesul
tuturor persoanelor ce muncesc in scoala.

Regulamentul este realizat pentru a asigura desfasurarea in bune conditii a
procesului de invatamant prin stabilirea unor reglementdri proprii in concordantd cu
particularitdtile colectivelor de elevi si profesori.
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CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1.

Regulamentul Intern al Scolii gimnaziale”Radu Stanian™ a fost elaborat in temeiul
prevederilor Legii invatamantului preuniversitar nr.198/2023 cu modificarile si completarile
ulterioare, al OME 5726/06.08.2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatamant Preuniversitar, OME nr.
6223/04.09.2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a
consiliului de administratie din invatamantul preuniversitar, OMEN nr. 5707/01.08.2024
pentru aprobarea Statutului Elevilor si OMEN 3027/08.01.2018, privind utilizarea
telefoanelor mobile, in scoli. de catre elevi.

Art. 2.

Potrivit art. 2. alin. (10), al OME 5726/06.08.2024, Regulamentul Intern (RI) al unitatit de
invatamant contine dispozitiile obligatorii prevazute la art. 65 alin. (4) din Legea
invatamantului preuniversitar nr 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare, si cele
prevazute la art. 242, din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare, dar si cele previzute in contractele colective de munca aplicabile
si se aproba prin hotarire a consiliului de administratie. dupa consultarea reprezentantilor
organizatiilor sindicale care au membri in unitatea de invatamant. afiliate la federatiile
sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invafimant preuniversitar.

Art. 3.

(1) RI. a fost reactualizat si dezbatut in Consiliul Profesoral din data de 15.X1.2023,
aprobat in Consiliul de Administratie din data de 15.X1.2023 ceea ce-i confera caracter
obligatoriu pentru toti elevii. parintii, profesorii §i tot personalul angajat al unitatii
scolare.

(2) Prezentul Regulament Intern reglementeaza ordinea si disciplina in cadrul Scolii
Gimnaziale "Radu Stanian™, Municipiul Ploiesti.

(3) Regulile de disciplind stabilite se aplica personalului didactic si nedidactic,
personalului didactic auxiliar, precum si elevilor, atita vreme cat sunt inmatriculafi in
scoala.

(4) Prevederile prezentului regulament se aplica tuturor salariatilor altor unitati de
invatimant sau economice atdta timp cdt lucreazd in incinta scolii.

Art. 4.

(1) Acest regulament se aplica in incinta scolii, in toate spatiile conexe, precum si 1in spatiile
anexe (curte, cai de acces).

(2) Persoanele care nu fac parte din personalul Scolii Gimnaziale "Radu Stanian”,
Municipiul Ploiesti (parinti, tutori, reperezentanti legali) venite din afard pentru: audiente,
cereri, relafii. sesizari si propuneri se vor inscrie mai intdi in registrul vizitatorilor, la
intrarea in scoald si apoi se vor adresa biroului secretariat care le va da indrumarile
necesare.

Art. 5.

(1) Potrivit art. 242, din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, Regulamentul Intern cuprinde cel
putin urmatoarele categorii de dispozitii, care devin capitole in prezentul RI:

a) reguli privind protectia. igiena si securitatea in munca in cadrul unitafii:

b) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii $i al inlaturarii oricarei forme de
incalcare a demnitatii:

¢) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

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

e) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate:
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f) abaterile disciplinare i sanctiunile aplicabile;

g) reguli referitoare la procedura disciplinara;

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

i) criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.

(2) Prevederilor obligatorii, din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii. li se adauga
prevederile Contractului Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector de Activitate
Invatamant Preuniversitar inregistrat la M.M.S.S.-D.S.S cu nr. 1104/09.07.2025.

Art. 6.

Normele privind organizarea muncii si disciplina muncii. in cadrul Scolii Gimnaziale
“Radu Stanian”. Municipiul Ploiesti sunt stabilite prin prezentul Regulament intern,
intocmit in  baza prevederilor Legii 53/2003. de unitatea de invigimant cu personalitate
Juridica, in calitate de angajator, pe de o parte. si de prestator de servicii, pe de altd parte.

CAPITOLUL II. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA, SANATATEA SI
SECURITATEA IN MUNCA

Titlul I. Norme generale in conformitate cu Legea SSM in
munca nr. 319/2006

Art. 7.
(1) Normele de securitate si sanatate in munca sunt conforme prevederilor Legii
securitatii si sdndtatii in munca nr. 319/2006. Normelor metodologice de aplicare a Legii
319/2006 si conforme standardelor si altor reglementari in domeniu. Acestea se aplica la
conditiile concrete de executare a activitdtilor din scoald, astfel incit sa fie stabilite
modalititile de actiune pentru prevenirea tuturor riscurilor posibile de accidentare si
imbolnavire profesionala.
(2) Conform prevederilor art.13 lite). din Legea Securitdtii si sanatatii in munca, nr.
319/2006, angajatorul are obligatia sa elaboreze instructiuni proprii. in spiritul prezentei
legi, pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si sanatate in
munca. tindnd seama de particularitatile activitatilor si ale locurilor de munca aflate in
responsabilitatea lor.
Art. 8.
(1) Angajatorul, Scoala gimnaziala "Radu Stanian”, Municipiul Ploiesti, raspunde de
organizarea activitatii de asigurare a sanatagii si securitaii in muncd si de instruirea
angajatilor sai in domeniul securitatii $i sanatatii in munca.
(2) Scoala gimnaziala "Radu Stanian™, Municipiul Ploiesti numeste (conform Art. 17 — Legea
319/2006 actualizatd) prin decizie, lucratorul desemnat. ca responsabil cu respectarea
normelor SSM in persoana doamnei Dumitru Alexandra, profesor limba engleza.
(3) Scoala gimnaziala "Radu Stanian™. Municipiul Ploiesti constitue un comitet de securitate
si sanatate In munca cu scopul de a asigura implicarea salariagilor in elaborarea si aplicarea
deciziilor in acest domeniu. Acest comitet are detaliata componenta in Regulamentul de
organizare si functionare al scolii (ROF).
(4) Comitetul de securitate si sanatate in munca coordoneaza masurile de securitate si
sandtate in munca si in cazul activitatilor care se desfasoara temporar, cu o durata mai mare
de 3 luni.
(5) Instruirea se realizeaza periodic. prin modalitati specifice stabilite de comun acord de
citre angajator impreund cu comitetul de securitate §i sanatate in munca si cu sindicatul
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sau, dupa caz. cu reprezentantii salariatilor.

(6) Instruirea prevazuta la alin. (5) se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al
celor care isi schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea
dupa o intrerupere mai mare de 6 luni. In toate aceste cazuri instruirea se efectueaza inainte
de inceperea efectiva a activitaii.

(7) Instruirea este obligatorie §i in situafia in care intervin modificari ale legislatiei in
domeniu.

Art. 9.

Scoala gimnaziala "Radu Stanian”, Municipiul Ploiesti. in calitate de angajator cu
personalitate juridica asigurd (conform Legii 319/2006 actualizata):

a) resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu atributii
in domeniul asigurarii securitatii si sanatatii in munca:

b) un timp adecvat persoanelor cu atributii privind securitatea si sanatatea in munca
si le furnizeaza mijloace necesare pentru a-si putea exercita atributiile:

¢) dotarea. intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de protectie s a
echipamentelor individuale de lucru:

d) materiale igienico-sanitare:

¢) controlul permanent al stdrii materialelor, utilajelor si substantelor folosite 1n
procesul muncii. in scopul asigurarii sanatatii si securitdtii salariatilor;

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

) accesul salariailor la serviciul medical de medicind a muncii. prin contract cu
"MUNMEDICA™ SRL, pentru controlul medical al salariatilor atit la angajarea in
munca, citsi pe durata executarii contractului individual de munca.

Titlul I1. Obligatiile salariatilor fatd de respectarea normelor
SSM

Art. 10.
In conformitate cu Art. 22 din Legea 319/2006 actualizata, fiecare salariat are obligatia sa
asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea si sandtatea sa, precum si a celorlalti
salariati.
Art. 11.
Pentru a asigura securitatea si sanatatea in munca, salariatii au urmatoarele obligatii:

a) sa-si insuseasca si sd respecte normele si instructiunile SSM si mésurile de aplicare

a acestora:

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

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

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

e) si aducd la cunostinta conducatorului unitatii in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie. de catre alti angajati sau de catre
alte persoane aflate in spatiile scolii:

f) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident i sa
informeze de indata conducatorul unitatii:
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g) sd utilizeze echipamentul individual de protectic din dotare. corespunzator
scopului pentru care a fost acordat:

h) sa utilizeze corespunzator materialele igienio-sanitare primite:

i) s participe la instructajele organizate de Scoala gimnaziala “Radu Stanian”, Municipiul
Ploiesti in domeniul SSM.

Titlul II1. Instructiuni SSM specifice unititii de invitamant

Art. 12.
(1) Fiecare angajat si elev trebuie sa fie instruit de catre persoana desemnati sa realizeze
aceast instructaj.
(2) Fiecare angajat si elev trebuie sd cunoascd si sa aplice instructiunile de securitate si
sandtate in muncd la locul de munca in care 1si desfasoara activitatea.
(3) Fiecare angajat si elev trebuie sa semneze pentru instruirea sa si sa isi asume
raspunderea pentru evenimentele ce decurg din nerespectarea normelor pentru care a fost
instruit.
(4) Persoanele desemnate sa realizeze instruirea SSM., PSI si ISU sunt:

a) dirigintii si invatatorii pentru silile de clasa si laboratoare:

b) sefii de compartimente: secretariat. contabilitate pentru Anexe si birouri:

c) profesorii de educatie fizica pentru sala si terenul de sport.

Titlul IV. Instruirea periodica a angajatilor

Art. 13.
Conform Legii 319/2006 actualizata, instruirea periodica a angajatilor are drept scop
reimprospatarea si actualizarea cunostintelor in domeniul securitatii si sanatatii in munca.
Art. 14.
(1) Instruirea periodica se stabileste de catre responsabilii comisiilor SSM, PSI si ISU.
cu respectarea legislatiei in vigoare si cu informarea conducerii unitatii de invatamant, acestia
instruind sefii de catedre/comisii metodice/sefii compartimentelor de specialitate din cadrul
unitatii de invatamant.
(2) Sefii de catedre/comisii metodice/sefii compartimentelor de specialitate (secretariat.
contabilitate,) din cadrul unitatii de invatamént, instruiti de catre responsabilii comisiilor
SSM, PSI si ISU, vor realiza instruirea personalului din subordine.
(3) Intervalul dintre doua instruiri periodice este de 6 luni.
(4) Verificarea instruirii periodice se face de catre seful ierarhic al celui care efectueaza
instruirea periodica si prin sondaj, de catre angajator, care va semna fisele de instruire
ale salariatilor, confirméand astfel ca instruirea a fost facutd corespunzator,
(5) Instruirea periodica a salariatilor se va completa in mod obligatoriu si cu demonstratii
practice.
(6) Instruirea periodica se efectueazd pe baza tematicilor intocmite de citre conducerea
unitatii de Invatamant impreuna cu responsabilii comisiilor SSM, PSI si ISU.
(7) Durata instruirii periodice este de 2 ore.
Art. 15.
Legea 319/2006 actualizata, prevede ca instruirea periodica se face suplimentar celei
programate in urmatoarele cazuri:

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

b) cand au aparut modificari ale prevederilor legislatiei SSM, PSI si ISU. privind

activitdtile specifice ale locului de munca si/sau postului de lucru sau ale
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instructiunilor proprii, inclusiv datoritd evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi
riscuri in unitate;

¢) lareluarea activitatii dupa accident de munca:

d) la executarea unor lucrari speciale:

e) la introducerea unui echipament de muncd sau a unor modificari aleechipamentului
existent;

f) modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru:
la introducerea oricarei noi tehnologii sau a unor noi proceduri de lucru.

CAPITOLUL 11I. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

Art. 16.

Potrivit Legii Invatimantului preuniversitar Nr.198/2023 - Art. 1. 2 si 3: Legii nr. 53/2003 -
Codul muncii (actualizat 2018)-Art. 5, 6, 159; Legea nr. 220/23.07.2015, pentru modificarea si
completarea art. 36 din OUG nr. 83/2014-Art. 36:

(1) Libertatea muncii este garantata prin Constitutie. dreptul lamunca nu poate fi ingradit.

(2) Orice persoand este libera in alegerea locului de muncd si a profesiei, meseriel sau
activitatii pe care urmeaza sa o presteze.

(3) Nimeni nu poate fi obligat s& munceasca sau sa nu munceasca intr-un anumit loc.

(4) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fatd de toti
salariatii din unitate.

Art. 17.

(1) Orice discriminare directd sau indirecta fatd de un salariat. bazata pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasd. culoare. etnie,
religie. optiune politicd. origine sociald, handicap. situatic sau responsabilitate familiala,
apartenentd sau activitate sindicala este interzisa.

(2) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd. intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile previzute la alin. 2, care au
ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea sau inlaturarea recunoasterii, folosirii
sau exercitdrii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(3) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decat cele previzute la alin. 2, dar care produc efectele unei discrimindri directe.

(4) Orice salariat care presteazd o muncd, beneficiaza de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sanatate in munca, precum si de
respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

Art. 18.

(1) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la platd egald
pentru muncd egala, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la
protectie impotriva concedierilor nelegale.

(2) Pentru munca egala sau de valoare egala este interzisa orice discriminare bazatd pe
criteriul de sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

Art. 19.

Salariatii se pot asocia liber pentru apararea drepturilor si promovarea intereselor lor
profesionale. economice si sociale.

Art. 20.

Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca. salariatii si angajatorul se vor informa si se
vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractului de munca aplicabil.
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Art. 21.

Relafiile de munca se bazeazd pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.

Art. 22,

Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca. participantii la raporturile de munca se vor
informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor colective de munca.

Art. 23.

Nu sunt considerate discriminiri urmatoarele:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii;
b) actiunile pozitive prevazute de lege pentru protectia anumitor categorii de femei sau
barbati;

¢) cerintele de calificare prevazute de lege pentru activititile in care particularitatile de sex
reprezintd un factor determinant datorita conditiilor specifice si modului de executare a
activitatilor respective.

Art. 24.

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

Art. 25.

Este interzisd discriminarea prin utilizarea de citre angajator a unor practici care

dezavantajeazd persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca,
referitoare la:

a) anunfarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante:

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

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

¢) beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari sociale;
f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare.
specializare si recalificare profesionala:

g) evaluarea performantelor profesionale individuale:

h) promovarea profesionala:

i) aplicarea masurilor disciplinare:

J) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta:

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

Art. 26.

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

(2) Hartuirea sexuald a unei persoane de citre o alta persoana la locul de munca este
considerata discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(3) Hartuirea sexualda reprezinta orice forma de comportament nedorit. constind in

contact fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente. materiale vizuale ofensatoare.

invitatii compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice altda conduitd cu conotatii
sexuale, care afecteaza demnitatea. integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munca.
(4) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire
sexuald, avand ca scop:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare. de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectata:
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b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea

profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si

perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament

nedorit, ce tine de viata sexuala.

(5) Toti salariatii trebuie s respecte regulile de conduita si raspund in conditiile legii pentru
incalcarea acestora.

Art. 27.

(1) Scoala gimnaziala “Radu Stanian”, Municipiul Ploiesti nu permite si nu va tolera hartuirea

sexuala la locul de munca si face public faptul ci incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de

hartuire sexuala. indiferent cine este ofensatorul, cd angajatii care incalca demnitatea

personald a altor angajati, prin orice manifestare confirmata de hartuire sexuala la locul de

munca. vor fi sanctionati disciplinar.

(2) Persoana care se considera hartuitd sexual va raporta incidentul printr-o plangere in scris,

care va contine relatarea detaliatd a manifestarii de hartuire sexuala la locul de munca.

(3) Scoala gimnaziald “Radu Stanian”, Municipiul Ploiesti va oferi consiliere si asistenta
victimelor actelor de hartuire sexuali. va conduce investigatia in mod strict confidential
si. in cazul confirmirii actului de hartuire sexuald, va aplica masuri disciplinare.
(4) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.
(5) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hartuire sexuala, atat impotriva
reclamantului, cat si impotriva oricirei persoane care ajutd la investigarea cazului, vor fi
considerate acte discriminatoare si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale.
(6) Hartuirea sexuala constituie si infractiune.
(7) Potrivit dispozitiilor art. 203 indice 1 din Codul penal. cu modificarile si
completarile ulterioare, hartuirea unei persoane prin amenintare sau constrangere, in scopul
de a obtine satisfactii de naturd sexuala, de catre o persoand care abuzeazd de autoritatea sau
influenta pe care i-o confera functia indeplinitd la locul de munca se pedepseste cu
inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu amenda.
Art. 28.
Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relagiile de munca se intelege
accesul nediscriminatoriu la:
a) angajare in toate posturile/locurile de munca vacante si la toate nivelurile:
b) venituri egale pentru munca de valoare egala:
¢) promovare la orice nivel ierarhic si profesional:
d) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati.
Art. 29.
(1) Este interzis oricarui salariat sa aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitafii
persoanelor din cadrul unitdtii de invatamant in care isi desfagoara activitatea. precum si
persoanelor cu care intra in legaturd in exercitarea activitatii. prin:
a) intrebuintarea unor expresii jignitoare:
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private:
¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.
d) stirbirea demnitatii salariatilor.
(2) Persoanele care incalcd demnitatea altor angajati prin crearea de medii degradante,
de intimidare. de ostilitate. de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare vor fi
supusi unei anchete administrative instituite la nivelul conducerii §i sanctionarea lor in
conformitate cu reglementarile n vigoare.

(3) Incilcarea prevederilor Legii nr. 202/2002, privind egalitatea de sanse intre bdrbati si
femei, atrage raspunderea disciplinara, materiala. civila, contraventionala
sau penald. dupa caz a persoanelor vinovate. (art. 45 si 46 din Lege).
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(4) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovirii unui climat normal de
munca in unitate, cu respectarea prevederilor legii. a contractelor colective de munca, a
Regulamentului intern, precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

(5) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care si incurajeze respectarea

demnitatii fiecarei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila

a plangerilor individuale ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violentd sau
hartuire sexuala, in completarea celor previzute de lege.

CAPITOLUL 1V. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE
SALARIATILOR

Titlul I. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 30.

(1) In sensul Legii nr. 53/2003 — Codul muncii. prin angajator se intelege persoana
fizicd sau juridica ce poate, potrivit legii. sa angajeze forfa de muncd pe baza de contract
individual de munca.

(2) Angajatorul are, in principal, urmitoarele drepturi (Art. 40 (1) Legea 53/2003-
actualizatid):

a) si stabileasca organizarea si functionarea unitatii de invatamant;

b) sa angajeze in munca persoanele numai in baza unui certificat medical, care constatd
faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea acelei munci si si impund persoanelor
angajate efectuarea examenelor medicale periodice. prevazute de lege. pentru constatarea
starii de sanatate, respectiv testarea psihologica anuald si examenul de medicina muncii
(conform art. 27, alin (5) din Codul muncii);

¢) sa impund persoanclor care manipuleaza produse alimentare si efectueze periodic
analizele medicale specifice pentru a putea desfasura aceasta activitate;

d)sa stabileascd 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, inclusiv in conditiile contractului;

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor:

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

g) sa stabileasca obiectivele de performanta individuale, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora;

h)sa  constate  savérsirea  abaterilor  disciplinare  si  sd  aplice  sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului
intern.

i) sa modifice locul muncii unui salariat prin delegarea (exercitarea temporari. din
dispozitia angajatorului, de catre salariat, a unor lucrdri sau sarcini corespunzatoare
atributiilor de serviciu in afara locului sau de muncd) sau detasarea salariatului intr-un alt
loc de munca decat cel prevazut in contractul individual de munca, cu pastrarea functiei si a
drepturilor prevazute in contractul individual de munca:

j) sa respecte legislatia referitoare la delegare. in sensul in care. delegarea unui salariat
poate fi dispusa pentru o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice in 12 luni si se poate
prelungi pentru perioade succesive de maximum 60 de zile calendaristice, numai cu acordul
salariatului: refuzul salariatului de prelungire a delegarii nu poate constitui motiv pentru
sanctionarea disciplinara a acestuia:
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k) sa suspende de drept contractul individual de muncd al unui salariat/salariatilor in
urmdtoarele situatii: concediu de maternitate; concediu pentru incapacitate temporard de
munci: carantind; exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori
judecitoresti, pe toatd durata mandatului. daca legea nu prevede altfel: indeplinirea unei
functii de conducere salarizate in sindicat; forta majord; in cazul in care salariatul este
arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura penala: de la data expirdrii perioadei
pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestdrile necesare pentru exercitarea
profesiei; in alte cazuri expres prevazute de lege: daca in termen de 6 luni salariatul nu si-a
reinnoit avizele. autorizatiile ori atestarile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul
individual de munca inceteaza de drept:
1) sa suspende, din initiativa salariatului. contractul individual de munca, in
urmatoarele situatii: concediu pentru cresterea copilului in varsta de pand la 2 ani sau. in
cazul copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani; concediu pentru
ingrijirea copilului bolnav in vérsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani: concediu paternal;
concediu pentru formare profesionald: exercitarea unor functii elective 1n cadrul
organismelor profesionale constituite la nivel central sau local. pe toata durata mandatului:
participarea la greva.
m) si suspende contractul individual de munca in situatia absentelor nemotivate ale
salariatului. in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil, contractul
individual de munca. precum si prin regulamentul intern:
n) sa suspende din initiativa sa, contractul individual de munca in urmatoarele situatii:
1- pe durata cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii si in cazul in care
angajatorul a formulat plangere penala impotriva salariatului sau acesta a fost
trimis in judecata pentru fapte penale incompatibile cu functia detinutd, pana Ia
ramanerea definitivd a hotararii judecatoresti (daca se constatd nevinovagia celui in
cauza, salariatul isi reia activitatea anterioard si i se plateste. in temeiul normelor si
principiilor raspunderii civile contractuale, o despagubire egalda cu salariul si celelalte
drepturi de care a fost lipsit pe perioada suspendarii contractului):
2- in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitaii, fard incetarea raportului
de munca, pentru motive economice, tehnologice. structurale sau similare:
3- pe durata detasarii; pe durata suspendarii de catre autoritatile competente a avizelor,
autorizatiilor sau atestarilor necesare pentru exercitarea profesiilor:
0) sa suspende contractul individual de munca, prin acordul partilor, in cazul concediilor
fara plata pentru studii sau pentru interese personale;
p) sa inceteze de drept contractul individual de munca existent:
1- la data decesului salariatului;
2- la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii
sub interdictie a salariatului:
3- la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varstda standard si a stagiului
minim de cotizare pentru pensionare, in termen de 5 zile lucratoare de la intervenirea
acestuia. in scris, prin decizie a angajatorului. decizie care se comunica persoanelor
aflate n situatiile respective in termen de 5 zile lucratoare:
4- la data comunicarii deciziei de pensie. in cazul pensiei de invaliditate, pensiei
anticipate partiale pensiei anticipate, pensiei pentru limita de varsta cu reducerea varstei
standard de pensionare;
5- ca urmare a constatarii nulitatii absolute a contractului individual de munca, de la data
la care nulitatea a fost constatata prin acordul partilor sau prin hotardre judecatoreasca
definitiva:
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6- ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupati de salariat a unei
persoane concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii
definitive a hotararii judecatoresti de reintegrare;

7- ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data
ramanerii definitive a hotararii judecatoresti: de la data retragerii de catre autoritatile sau
organismele competente a avizelor. autorizatiilor ori atestdrilor necesare pentru exercitarea
profesiei; ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masura de
sigurantd ori pedeapsa complementara, de la data ramAnerii definitive a hotararii
judecatoresti prin care s-a dispus interdictia;

8- la data expirdrii termenului contractului individual de munca incheiat pe durati
determinata;

q) sd impund respectarea legislatiei in vigoare pentru invatamantul preuniversitar, a
legislatiei SSM si PSI si, in cazul in care autoritatile competente constatd, cu prilejul
inspectiilor efectuate in unitatea de invatamant. nerespectarea legislatiei dintr-un anumit
domeniu si decid aplicarea unor contraventii angajatorului, angajatorul fisi rezerva
dreptul de a actiona, conform legii, impotriva persoanelor care se fac vinovate de
nerespectarea legii, pentru a asigura recuperarea sumelor platite ca amenzi pentru
neregulile constatate. din vina angajatilor.

(3) Angajatorul are urmitoarele obligatii (Art. 40 (2) Legea 53/2003-actualizati):

a) sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca cu privire la cel putin urmatoarele elemente:
1- identitatea partilor:
2- locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa
munceasca in diverse locuri:
3- sediul angajatorului:
4- functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor
acte normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;
5- criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
angajatorului:
6- riscurile specifice postului;
7- data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;
8- in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca
temporard, durata acestora:
9- durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;
10- conditiile de acordare a preavizului de céatre partile contractante s$i durata
acestuia: salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum
si periodicitatea platii salariului la care salariatul are dreptul:
11- durata normala a muncii. exprimatd n ore/zi s$i ore/siptamana: indicarea
contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de muncéa ale salariatului;
durata perioadei de proba.
b) sa asigure permanent conditiile corespunzatoare de munca;
¢) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege. din contractul colectiv de munca
aplicabil si din contractele individuale de munca:
d) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii:
e) si infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sa opereze inregistririle
prevazute de lege: Registrul general de evidentad a salariatilor se completeaza si se transmite
inspectoratului teritorial de muncd in ordinea angajarii i cuprinde elementele de
identificare ale tuturor salariatilor. data angajarii, functia/ocupatia conform specificatiei
Clasificarii ocupatiilor din Roménia sau altor acte normative. tipul contractului individual
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de munca, salariul, sporurile si cuantumul acestora, perioada si cauzele de suspendare a

contractului individual de munca. perioada detasarii si data incetarii contractului individual

de munca;

f) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a

solicitantului:

g) si elibereze, la solicitarea salariatului sau a unui fost salariat, un document care sa

ateste activitatea desfasuratd, durata activitafii, salariul, vechimea in munca. in meserie si

in specialitate;

h) s asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor:

i) sd plateascd toate contributiile si impozitele aflate In sarcina sa, precum si s retina si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii:

j) sa intocmeasca dosarul personal al fiecarui salariat, cu respectarea componentei minime
prevazute de lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de
salariat a solicitantului;

k) sa respecte timpul de munca convenit si modalitatile concrete de organizare a acestuia,

stabilite prin prezentul regulament intern. precum si timpul de odihna corespunzitor:

1) sa respecte prevederile legale imperative si incompatibilitatile stabilite de prevederile
legislatiei in vigoare, in ceea ce priveste incheierea. modificarea, executarea si incetarea
contractului individual de munca:

m) sd asigure resurse pentru instruirea. testarea, formarea si perfectionarea personalului cu

atributii in domeniul protectiei muncii;

n) sd asigure materialele igienico-sanitare protective:

0) sa pund la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotari, mijloace materiale si de lucru

necesare asigurarii unor conditii corespunzatoare de munca pentru atingerea standardelor de

performanta cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecaruia;

p) sd urmareasca periodic modul in care dotarea compartimentelor de muncd este realizata,
in raport cu cerintele si specificul fiecdrei activitati;

q) sd organizeze activitatea salariatilor tindnd cont de strategia de dezvoltare.precizand
prin fisa postului atributiile fiecaruia in raport cu studiile, pregatirea profesionala si
specialitatea acestora, stabilind in mod concret si echitabil volumul de munca al fiecéruia;

r) sa raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor, atat in
cadrul unitatii. cat si in afara acesteia:
s) sa tind evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat si sa supund controlului
inspectiei muncii aceasta evidenta ori de cate ori este solicitata;
t) in prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datorita careia
aceasta ar putea sa nu mai poatd executa sarcinile de serviciu si care poate determina
crearea unei situatii periculoase, conducerea compartimentului va dispune un consult medical
al salariatului respectiv: acest consult medical va avea drept scop. respectand secretul medical,
precizarea unui diagnostic, pronuntarea unei atitudini. recomandarea unui tratament medical
daca este necesar: in asteptarea unei solutii definitive, persoanei in cauza ii va fi interzis sa
mai exercite munca pentru care este incadrata in unitatea de invatamant;
u)sda informeze salariatii  privind rezultatul examenului medical annual (testarea
psihologica, verificarea starii de sanatate de catre medicul de medicina muncii) si sa dea curs
eventualelor recomandari facute. in urma acestui control medical anual, de catre psiholog si
medicul de medicina muncii. prin solicitarea fiecarui salariat caruia i s-au facut recomandari,
de a pune in aplicare recomandarile facute de specialist si a face dovada acestui fapt prin
documente specifice:
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v) salariatii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu material de strictd
necesitate, in vederea crearii unui confort necesar respectdrii intimitatii fiecaruia,
precum si pentru preintampinarea imbolnavirilor:

w) efectuarea curdteniei in birouri, grupuri sanitare, holuri se va face cu material
specific pentru asigurarea dezinfectiei:

x)  sd informeze salariatii cu privire la continutul regulamentului intern; modul concret de
informare a fiecarui salariat cu privire la continutul regulamentului intern se stabileste prin
contractul colectiv de munca aplicabil sau, dupa caz, prin continutul regulamentului intern;
Regulamentul intern se afiseazi la sediul angajatorului.

(4) Elementele din informarea prevazuta la alin. (3), lita trebuie sa se regiseasca si in
continutul contractului individual de munca.

(5) Orice modificare a unuia dintre elementele previazute la alin. (3), lit. a in timpul
executarii contractului individual de munca impune incheierea unui act aditional la
contract, intr-un termen de 20 de zile lucriatoare de la data aparitiei modificirii, cu
exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazuta in mod expres de lege.

(6) Cu privire la informatiile furnizate salariatului, prealabil incheierii contractului
individual de munca, intre parti poate interveni un contract de confidentialitate.

(7) Prin clauza de confidentialitate partile convin ca. pe toata durata contractului
individual de munca si dupa incetarea acestuia. sa nu transmita date sau informatii de care
au luat cunostinta in timpul executarii contractului, in conditiile stabilite in regulamentele
interne. in contractele colective de munca sau in contractele individuale de munca.

(8) Nerespectarca acestei clauzede la alin (7) de catre oricare dintre parti atrage
obligarea celui in culpad la plata de daune-interese.

Art. 31.

Persoanele care asigura conducerea unitatii de invatamant. in afara obligatiilor ce le revin
in virtutea acestei calitati, sunt obligate sa respecte toate celelalte indatoriri ale
persoanelor salariate.

Titlul II. Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 32.
(1) Salariatul are, in principal, urmiitoarele drepturi (conform Legii invatamantului
preuniveristar nr.198/2023):
Art. 222. — Dreptul la initiativa profesionala consta in:
a) pregatirea activitatii profesionale si realizarea obiectivelor educationale ale disciplinelor
de invatamant, prin metode conforme principiilor psihopedagogice;
b) utilizarea bazei materiale si a resurselor educationale, pentru realizarea obligatiilor
profesionale; ¢) punerea in practica a ideilor inovatoare pentru modernizarea procesului de
invatamant.
Art. 223. — (1) Personalul didactic de predare are dreptul la siguranta in exercitarea actului
educational si nu poate fi perturbat in timpul desfasurarii activitatii didactice.
Art. 224, —
(1) Personalul didactic are dreptul sa faca parte din asociatii si organizatii sindicale,
profesionale si culturale, nationale si internationale. legal constituite. in conformitate cu
prevederile legii.
(2) Personalul didactic poate exprima liber opinii profesionale in spatiul scolar si poate
intreprinde actiuni in nume propriu in afara acestui spatiu, daca acestea nu afecteaza onoarea
si prestigiul invatamantului, demnitatea profesiei si nici prevederile prezentei legi.
Art. 225. — Personalul didactic beneficiaza. in limita fondurilor alocate prin buget, din
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venituri proprii sau sponsorizari, de acoperirea integrala ori partiala a cheltuielilor 84
MONITORUL OFICIAL AL ROMANIEI, PARTEA I, Nr. 613/5.VI1.2023 de deplasare si
de participare la manifestari stiintifice organizate in strainatate, cu aprobarea consiliului de
administratie al unitatii de invatamant.

Art, 227.—

(1) Personalul didactic si didactic auxiliar din invatamant beneficiaza de la bugetul
asigurarilor sociale de stat de reducerea cu 50% a costurilor de cazare, masa si tratament in
bazele de odihna si tratament.

(2) Personalul didactic titular, care. din proprie initiativa, solicitd sa se specializeze ori s
continue studiile. are dreptul la concediu fara plata. Durata totald a acestuia nu poate depasi
3 ani intr-un interval de 7 ani. Aprobarile in aceste situatii sunt de competenta unitatii
scolare prin consiliul de administratie. daca se face dovada activitatii respective

(2) Salariatului ii revin, in principal, urmitoarele obligatii (conform Legii invitimantului
preuniveristar nr.198/2023, art. 228):

a. exercitarea cunostintelor si competentelor cu profesionalism, astfel incat procesul de predare-
invatare-evaluare sa fie de inalta calitate, prin respectarea principiilor de etica profesionala:

b. respectarea atributiilor prevazute in fisa postului, prin manifestarea unei atitudini proactive
de perfectionare permanentd, prin participarea la activitatile de formare continua:

c. sprijinirea excelentei si motivarea in invatare, in sensul atingerii potentialului maxim al
fiecarui elev, astfel incat acesta si-si descopere abilitatile, talentele i sd le fructifice:

d. respectarea normelor privind echitatea, astfel incat sa asigure si sa respecte dreptul fiecarui
elev de a avea sanse egale de acces si de progres in educatie, dar si de finalizare a studiilor:
respectarea diversitatii pentru a genera elevilor atitudini incluzive si tolerante:

f. respectarea si promovarea normelor privind integritatea, astfel incat sa ofere elevilor un set

de repere valorice, axiologice, pe tot parcursul educational;

staruinta in pregatirea profesionald permanentd pentru atingerea potentialului maxim

profesional:

h. sa-si acorde respect reciproc si sprijin in indeplinirea obligatiilor profesionale:

i. promovarea respectului prin educatie, pentru insusirea de catre elevi a valorilor si a
principiilor dintr-o societate democratica:

j. comunicarea transparentd in evaluare pentru a asigura o incredere ridicata a beneficiarilor
actului de predare-invatare-evaluare;

k. colaborarea si construirea unui parteneriat cu familia in procesul de educatie a elevului
pentru dezvoltarea fizica, intelectuala si morala, ca principal instrument al realizéarii unui
sistem de educatie deschis:

1) contribuirea la starea de bine a elevilor, astfel incat sa faciliteze accesul la consiliere si

orientare scolara si vocationala tuturor elevilor:

m) flexibilitatea in procesul si in parcursul educational. astfel incdt scoala sa ofere un raspuns

corect beneficiarilor si comunitatilor de invatare:

n) sa transmita cunostinte si valori. in egala masura.

Art. 33.
Intreg personalul UIP are obligatia de a contribui la prevenirea aparitiei. repetdrii sau
agravirii cazurilor de violenta. la reducerea factorilor care au condus la aparitia cazurilor de
violenta si la imbunatatirea climatului scolar.

e
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Art. 34.

(1) La nivelul Scolii gimnaziale “Radu Stanian™. Municipiul Ploiesti, elevii si
parintii/reprezentantii legali pot raporta suspiciunile si cazurile de violenta oricarui membru al
personalului unitatii de invagimant.

(2) Personalul unitatii, elevul. parintele/reprezentantul legal care are suspiciuni privind o
situatie de violen{a asupra beneficiarilor primari sau personalului Scolii gimnaziale "Radu
Stanian”, Municipiul Ploiesti , este obligat sa actioneze in acord cu Procedura de management
a cazurilor de violenti, aprobati prin ordin al ministrului educatiei.

(3) Suspiciunile si cazurile de violentd pot fi raportate atit prin metodele de sesizare
confidentiala: e-mail la adresa unitatii scoalaradustanianf@gmail.com si utilizarea notelor de
relatii, cat si prin adresarea directd a unei sesizari scrise dirigintelui, conducerii unititii de
invatamant sau prin fisa de identificare a violentei psihologice — bullying in mediul scolar. De
asemenea, sesizarea suspicinilor si a faptelor de violentda se poate face si anonim in cutiile
amplasate la intrarea in unitatea de invatamant.

(4) La locul savarsirii faptei., personalul unitatii are obligatia sa elimine riscurile, si
asigure asisten{a medicala, daca e necesar, si si le redea elevilor sentimentul de siguranta fizica
si emotionala. Pentru prevenirea revictimizarii, intervievarea repetata a victimei/victimelor este
interzisd. In functie de gravitatea cazului, intervievarea persoanelor implicate este realizata de
reprezentantii politiei, DGASPC sau ai unitatii de invatamant.

(5) Personalul Scolii gimnaziale “Radu Stanian”, Municipiul Ploiesti este obligat sa
comunice cu parintii/reprezentantii legali despre situatia de violentd/corelata in absenta elevului.
in prezenta consilierului si/sau mediatorului scolar, intr-un spatiu care asigura confidentialitatea
celor implicati si sa redea elevilor sentimentul de siguranta fizica si emotionala.

(6) Personalul didactic este obligat sa pastreze confidentialitatea cu privire la identitatea
persoanelor implicate in situatia de violenta - autori si victime — respectiv a celor implicati in
situatiile corelate.

(7) Conducerea Scolii gimnaziale "Radu Stanian™, Municipiul Ploiesti are obligatia sa
sesizeze cazurile de violenta asupra copilului la numairul national 119 si si colaboreze cu
directiile generale de asistentd sociala si protectia copilului pentru managementul acestora, in
interesul superior al copilului.

(8) Daca existd suspiciunea comiterii unei infractiuni, conducerea unititii de invatimant
se obliga sa sesizeze politia si sa colaboreze cu organele de ancheta.

(9) Scoala Gimnaziala ..Radu Stanian”, Municipiul Ploiesti este obligati sa stabileasci si
sd pund in aplicare masuri de sprijin pentru victimd/victime, respectiv masuri de sprijin si
sancfiuni pentru autor/autori adecvate la gravitatea cazului de violentd, la cauzele/efectele
posibile ale situatiei de violenta si la nevoile educationale/profesionale, relationale, sociale,
psihologice si fizice ale celor implicati, la nivelul unitatii de invatamant.

(10) Personalul Scolii Gimnaziale ..Radu Stanian”, Municipiul Ploiesti care a fost
victima unei situatii de violentd din partea elevilor beneficiazd de servicii de consiliere in
vederea prevenirii stresului posttraumatic, respectiv, la cerere, de concediu medical, servicii
decontate de interventie psihologica si psihoterapeutica, reincadrarea la o alta clasa si asistenta
in desfasurarea activitatii profesionale. pe perioada determinata.

(11) Elevii care au fost victima unei situatii de violentd beneficiaza de servicii decontate
de interventie psihologica si psihoterapeuticd. in baza unei recomandari de la consilierul scolar.

(12) Sesizarea faptelor de violenta si a suspiciunilor privind consumul de droguri si alte
abateri de la normele de buna conduita poate fi facuta amonim, prin utilizarea urmatoarelor
modalitati:

a) cutia fizica de sesizdari — amplasata intr-un loc accesibil si vizibil din incinta unitatii de
invitamant. destinatd colectarii sesizarilor anonime. In acest caz. unitatea de invitimant pune
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la dispozitia personalului si elevilor formulare de sesizare anonima. conform modelului
prevazut in anexa care face parte integranta din prezenta procedura;

by formularul electronic — disponibil pe site-ul oficial al unitatii de invatamant. acesta
permite transmiterea sesizarilor in mod anonim, prin completarea informatiilor prevazute in
anexa la prezenta procedura :

c) adresi de e-mail dedicatdi — permite transmiterea mesajelor anonime printr-un canal
electronic securizat, care nu salveazi adresa de e-mail a persoanei care a formulat sesizarea, la
solicitarea acesteia.Email: sesizare.violenta@radustanian.ro

in cazul in care sesizarea suspiciunilor si a cazurilor de violenta este facutd prin utilizarea
modalitatilor previzute la alin. (1), cu indicarea datelor de identitate. persoana care a formulat-o
are dreptul de a cere anonimizarea/asigurarea confidentialitatii identitatii.

(13)Fapte care pot fi semnalate :
Faptele care pot fi semnalate anonim includ, dar nu se limiteaza la:

a) cazurile de violenti intre anteprescolari/prescolari/elevi savarsite in mediul scolar;

b) cazurile de violentd asupra anteprescolarilor/prescolarilor/ elevilor savarsite de membri ai
personalului unitétii de invatamant in mediul scolar:

c) cazurile de violentd asupra personalului unitatii de invaamant savarsite de elevi in

mediul scolar:

d) suspiciunea de consum de substante psihoactive (droguri):

e)existenta situatiilor de tipul: suspiciune de port sau folosire. fara drept, de obiecte
periculoase: suspiciune de implicare in alte infractiuni — furt, talharie:

f) cazurile de suspiciune de violenta comisa asupra copilului in afara mediului scolar.

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

Art. 35.
(1) Oricare salariat al Scolii gimnaziale "Radu Stanian™, Municipiul Ploiesti poate sesiza, in
scris. conducerea unitatii de invatamant cu privire la incalcarea unui drept.
(2) Cererile sau reclamatiile vor fi inregistrate la secretariat si discutate in Consiliul de
administratie.
(3) In functie de continutul lor, se va dispune cercetarea faptelor de catre o comisie pentru
stabilirea adevarului.
(4) In termen de 30 de zile se va da solicitantului raspunsul in scris.
(5) In conformitate cu Legea nr. 53/2003 - Codul muncii — Art. 266-269:
a) Judecarea conflictelor de munca este de competenta instantelor judecatoresti, stabilite
potrivit legii.
b) Cererile referitoare la cauzele prevazute la lit. (a) se adreseaza instanfei competente
in a carei circumscriptie reclamantul isi are domiciliul sau resedinta.
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CAPITOLUL VI. REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN UNITATEA
DE INVATAMANT

Titlul 1. Timpul de munci

in conformitate cu Legea invatamantului preuniveristar nr. 198/2023 cu modificarile
si completarile ulterioare si Legea nr. 53/2003 - Codul muncii cu modificarile si completarile
ulterioare Art. 41, 111- 143, se considera urmatoarele:
Art. 36.
Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla la
dispozitia angajatorului §i indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor
contractului individual de munca, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale
legislatiei in vigoare.
Art. 37.
Pentru salariafii angajati cu norma intreagd durata normald a timpului de munca este, in
medie, de 8 ore pe zi, de 40 de ore pe sdptamana. realizate in saptamana de lucru de 5 zile.
Art. 38.
Pentru personalul didactic de predare, norma didactica de predare-invatare-evaluare si de
evaluare curentd este cea prevdzutd de art. 207, pet (1) din Legea nr. 198/2023. cu
modificarile si completarile ulterioare.
Art. 39.

(1) Timpul saptaimanal de activitate al personalului didactic auxiliar si nedidactic este
identic cu cel stabilit pentru personalul cu functii echivalente din celelalte sectoare
bugetare, potrivit legii, iar atributiile acestor categorii de personal sunt previzute in fisele
posturilor i anexele acestora.
(2) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii pentru personalul nedidactic si
didactic auxiliar este 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de
sambata si duminica.
(3)In functie de specificul unitatii sau al muncii prestate, se poate opta si pentru o
repartizare inegala a timpului de munca, cu respectarea duratei normale a timpului de
munca de 40 de ore pe saptamana. Modul concret de stabilire a programului de lucru inegal
in cadrul saptdmanii de lucru de 40 de ore, precum si in cadrul siptamanii de lucru
comprimate va fi negociat prin contractul colectiv de munca la nivelul angajatorului sau, in
absenta acestuia, va fi previzut in regulamentul intern.
(4)  Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii pentru personalul didactic de
predare se face conform legislatiei in vigoare si se regaseste in orarul scolii aprobat in Consiliul
de administratie, cu respectarea legislatiei in vigoare si a prevederilor contractului colectiv de
muncd aplicabil pentru sectorul invatamant preuniversitar; norma de muncd a acestei categorii
de personal include pe langa activititile de predare- invatare-evaluare si activititi specifice
de pregatire a activitatilor didactice, care nu impun in mod obligatoriu prezenta la locul de
munca zilnic.
(5) Programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta
salariatilor si sunt afisate la sediul angajatorului.
(6) Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauzd angajatorul are posibilitatea si
stabileasca pentru acestia programe individualizate de munca, care pot functiona numai
cu respectarea limitelor precizate mai sus, la art. 14, alin (1) si (2) din prezentul
regulament intern.
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Art. 40.

(1) Durata timpului de lucru, in cazul salariatilor care presteazi activitate in baza unor
contracte individuale de munci cu timp partial este de 4 ore/zi.

(2) Munca prestatd in afdrd duratei normale a timpului de munca sdptamanal stabilite.
este muncd suplimentard. ce se efectueaza doar cu acordul scris al salariatului, in limita
maxima de 48 ore/saptamana.

(3) Prin exceptie. durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe sdptamana, cu condifia ca media orelor de munca. calculata
pe o perioada de referintd de 4 luni calendaristice. sd nu depageasca 48 de ore pe saptamana.
(4) Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de cétre angajator, fara acordul
salariatului. prin dispozitie scrisd, doar in caz de fortd majora sau pentru lucrari urgente
destinate prevenirii producerii unor accidente sau inlaturarii consecintelor unui accident;
cazul de fortd majora si lucrarile urgente vor fi mentionate explicit in dispozitia scrisa.

(5) Munca suplimentard prestata de catre personalul didactic auxiliar si nedidactic se
compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea
acestora.

(6) Numirul total de ore suplimentare prestate de un salariat nu poate depasi 360 de ore
anual.

(7) In cazul prestarii de ore suplimentare peste un numar de 180 de ore anual, este necesar
acordul sindicatului al ciruid membru este salariatul.

(8) Munca suplimentard prestatd de citre personalul didactic de predare se compenseaza
prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile dupd efectuarea acesteia.

(9) Evidenta timpului de munca efectuat de salariati se tine pe baza condicii de
prezenta. salariatii fiind obligati sa semneze condica de prezenta zilnic: personalul
didactic auxiliar si cel nedidactic vor mentiona in condica de prezenta atat ora sosirii in
unitate cat si ora plecarii din unitatea de invatamant.

(10) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat, trebuie sa se
regaseasca si in pontaje, responsabilitatea intocmirii acestora revenindu-i persoanei care are
specificat acest lucru in fisa postului, respectiv contabilului.

Art. 41.

Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul la pauza de masd cu o durata

de 20 de minute. care se include in programul de lucru, de la ora 1230 Ja ora 12°0.
Art. 42.
(1) Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sarbitoare legald, in care nu se
lucreaza se face de catre angajator.
(2) Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreazd sunt: zilele de repaus saptdmanal:
- 1 si 2 ianuarie;
- 6 ianuarie — Botezul Domnului — Boboteaza:
- 7 ianuarie — Soborul Sfantului Proroc loan Botezatorul:
- 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane:
- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui:
- prima, a doua zi si a treia zi de Pasti:
- 1 Mai:
- 1 lunie:
- 5 lunie — Ziua Nationala a Invatatorului:
- prima si a doua zi de Rusalii:
- 15 august — Adormirea Maicii Domnului:
- 5 Octombrie — Ziua Mondiala a Educatiet; -
- 30 Noiembrie — Sfantul Apostol Andrei cel Intai Chemat, Ocrotitorul Romaniei;
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- 1 Decembrie:
- 25 si 26 decembrie;
- doud zile lucratoare pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate
astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinind
acestor culte:
- Alte zile care preceda si/sau care succedd zilelor de sarbatoare legald in care nu se
lucreaza stabiilite prin hotdrare a Guvernului.
Art. 43.

(1) Munca prestata intre orele 2200.690 ¢ste considerata munci de noapte.

(2) Salariatul de noapte reprezintd. dupa caz: salariatul care efectueazi munca de noapte
cel putin 3 ore din timpul sau zilnic de lucru; salariatul care efectueazi munca de noapte in
proportie de cel putin 30% din timpul siu lunar de lucru.

(3) Durata normala a timpului de lucru, pentru salariatul de noapte, nu va depisi o medie
de 8 ore pe zi. calculata pe o perioada de referinta de maximum 3 luni calendaristice,
cu respectarea prevederilor legale cu privire la repausul siptimanal.

(4) Angajatorul care, in mod frecvent, utilizeaza munca de noapte este obligat sa
informeze despre aceasta inspectoratul teritorial de munca.

(5) Salariafii de noapte beneficiaza: fie de program de lucru redus cu o ora fata de durata
normala a zilei de munca, pentru zilele in care efectueazi cel putin 3 ore de muncd de
noapte, fard ca aceastasa duca la scaderea salariului de bazi: fie de un spor pentru munca
prestata in timpul nopii de 25% din salariul de baza, dacd timpul astfel lucrat reprezinta cel
putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Titlul II. Concediile

In conformitate cu Legea nr. 198/2023 cu modificarile si completarile ulterioare si
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare Art. 144- 158.
se considera urmatoarele:
Art. 44.
Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.
Art. 45.
Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntiri sau
limitari.
(1) Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de
muncad, cu respectarea legii §i a contractelor colective aplicabile si se acordi
proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.
(2) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza. precum si zilele libere platite stabilite prin
contractul colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna
anual.
Art. 46.
(1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.
(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1). efectuarea concediului in anul urmator este
permisd numai in cazurile expres prevazute de lege sau in cazurile prevazute in contractul
colectiv de munca aplicabil.
(3) Angajatorul este obligat sa acorde concediu. pana la sfarsitul anului urmator. tuturor
salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihni la care
aveau dreptul.
(4) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
incetarii contractului individual de munca.
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Art. 47

(1) Efectuarea concediului de odihna pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic se
realizeaza in baza unei programari individuale stabilite de angajator cu consultarea
salariatului care va depune cerere de concediu la secretariatul unitatii de invatamant.

(2) Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator si se
aproba in consiliul de administratie al unitatii de invatamant.

(3) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat

sa stabileascd programarea, astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic

cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

Art. 48.

Salariatul este obligat sa efectueze in naturda concediul de odihna in perioada in care a fost

programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cand, din motive

obiective, concediul nu poate fi efectuat.

Art. 49.

(1) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiazd de o indemnizatie de

concediu, care nu poate fi mai mica decat salariul de bazi. indemnizatiile i sporurile cu

caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva, prevazute in contractul individual

de munca.

(2) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului. pentru motive

obiective.

Art. 50.

Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta majora sau

pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca. In acest caz

angajatorul are obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale,

necesare in vederea revenirii la locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferite de

acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

Art. 51,

(1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere

platite. care nu se includ in durata concediului de odihna.

(2) Evenimentele familiale deosebite §i numarul zilelor libere platite sunt stabilite prin lege,

prin contractul colectiv de munca aplicabil, astfel:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil - 5 zile lucratoare +10 zile lucritoare dacd a urmat un curs de

puericultura (concediu paternal);

¢) casatoria unui copil - 5 zile lucratoare:

d) decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, socrilor. bunicilor. fratilor, surorilor

salariatului sau a altor persoane aflate in intretinere - 5 zile lucritoare:

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

f) schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare:

g) ingrijirea sanatatii copilului - 2 zile lucratoare (pentru familiile cu 1 si 2 copii).

respectiv 3 zile lucrdtoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii)

h) in cazul in care salariata urmeaza o procedura de fertilizare ..in vitro™ — 5 zile lucratoare

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

Art. 52.

(1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, personalul din invatamant are dreptul la zile

libere platite/an scolar, pe baza de invoire colegiala. avand obligatia de a-si asigura

suplinirea cu personal calificat.

(2) Cererea de invoire colegiala se depune la secretariatul scolii, inainte cu 2 zile de ziua de

invoire, cu indicarea numelui si prenumelui persoanei care asigurd suplinirea pe perioada

invoirii, cu asumarea suplinirii prin semnatura.
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Art. 53.

De aceleasi drepturi si in aceleasi conditii, conform art.50. beneficiaza de cele 5 zile de
invoire si personalul didactic auxiliar si nedidactic.

Art. 54.

Pentru rezolvarea unor situatii personale. salariatii au dreptul la concedii fara plata, a caror
duratda insumata nu poate depasi 30 de zile lucratoare pe an calendaristic: aceste concedii
nu afecteaza vechimea in invatamant.

Art. 55.

(1) Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul la concediu de
odihna, in functie de vechimea in munca. conform Contractului colectiv de munca la nivel
de ramura astfel:

a) pana la 5 ani vechime - 21 zile lucratoare:

b) intre 5 ani si 15 ani vechime - 24 zile lucratoare;

¢) peste 15 ani vechime - 28 zile lucratoare.

(2) Acordarea concediului de odihna se face, pe baza cererilor individuale depuse de catre
salariati. cu avizul sefului de compartiment si a conducerii unitatii de invatamant si se aproba
in consiliul de administratie, in functie de nevoile unitatii de invatamant.

(3) Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic beneficiaza de un concediu de
odihna suplimentar intre 5 si 10 zile lucratoare. potrivit contractului colectiv de munca
pentru sectorul de activitate invatamant preuniversitar, durata exacta a concediului
suplimentar se stabileste in comisia paritard de la nivelul unitdtii de invatamant si se
aproba in cadrul consiliului de administratie.

Art. 56.

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

Art. 57.

Cadrele didactice beneficiaza de un numar de 62 de zile lucratoare de concediu de odihna,
pentru 12 luni integral lucrate, pe parcursul vacantelor scolare.

Art. 58.

Perioadele de efectuare a concediilor de odihna se stabilesc si se aproba de catre consiliul
de administratie al unitdtii, analizindu-se cererile individuale depuse de catre salariati, in
functie de nevoile unititii de invatamant, inclusiv cu asigurarea personalului necesar desfasurarii
in conditii corespunzitoare a examenelor nationale.

Art. 59.

(1) Salariatii au dreptul sa beneficieze. la cerere. de concedii pentru formare profesionala.
(2) Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata.

(3) Concediile fara plata pentru formare profesionalda se acorda la solicitarea salariatului,
pe perioada formarii, pe care salariatul o urmeaza din inifiativa sa.

(4) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar
prejudicia grav desfasurarea activitafii.

(5) Cererea de concediu fard platd pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintata
angajatorului cu cel putin o lund inainte de efectuarea acestuia si trebuie sd precizeze data de
incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul §i durata acestuia, precum si
denumirea institutiei de formare profesionala.

(6) Efectuarea concediului fard platd pentru formare profesionalda se poate realiza si
fractionat in cursul unui an calendaristic. pentru susfinerea examenelor de absolvire a unor
forme de invatamant/pentru susfinerea examenelor de promovare in anul urmdtor in cadrul
institutiilor de invatamant superior, cu respectarea conditiilor stabilite la alin. (5).
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Art. 60.

Salariatii care urmeaza, completeaza, isi finalizeaza studiile, precum si cei care se prezintd
la concursul pentru ocuparea unui post sau unei functii in invdtiméant au dreptul la
concedii fara plata pentru pregitirea examenelor sau a concursului, a caror duratd insumatd
nu poate depisi 90 de zile lucratoare pe an calendaristic: aceste concedii nu afecteaza
vechimea in invatamant/in munca.

Art. 61.

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

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

(3) Personalul didactic titular cu peste 10 ani vechime in invatamant. care nu si-a
valorificat acest drept, poate beneficia de concediul fara platd si cumulat. in doi ani gcolari,
in baza unei declaratii pe propria raspundere ca nu i s-a mai acordat acest concediu de la
data angajarii pana in momentul depunerii cereril.

(4) Absentele nemotivate si concediile fara plata se scad din vechimea in munca.

(5) Fac exceptie de la prevederile alin. (6) concediile pentru formare profesionala fara plata,
acordate in conditiile Art. 155 si 156 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii.

(6) Contractul individual de munca poate fi suspendat, prin acordul partilor, in cazul
concediilor fara plata pentru studii sau pentru interese personale - Art. 54, Legea nr. 53/2003
- Codul muncii.

Titlul I11. Salarizarea

in conformitate cu Legea nr. 198/2023 cu modificarile si completarile ulterioare si
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare Art. 159-174, se
considera urmatoarele:
Art. 62.
(1) Salariul reprezinta contraprestatia muncii depuse de salariat in baza contractului
individual de munca.
(2) Pentru munca prestatd in baza contractului individual de muncd fiecare salariat are
dreptul la un salariu exprimat in bani.
(3) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisd orice discriminare pe criterii de
sex, orientare sexuald. caracteristici genetice, varstd. apartenentd nationala, rasd. culoare,
etnie. religie, optiune politica, origine sociald. handicap, situaie sau responsabilitate
familiala. apartenenta ori activitate sindicala.
(4) Salariul cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri.
(5) Salariile se platesc inaintea oricaror alte obligatii banesti ale angajatorilor.
(6) Sistemul de salarizare a personalului din autoritatile si institugiile publice finantate
integral sau in majoritate de la bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat,
bugetele locale si bugetele fondurilor speciale se stabileste prin lege. cu consultarea
organizatiilor sindicale reprezentative.
(7) Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua masurile necesare pentru
asigurarea confidentialitatii, ca de exemplu:
a) accesul la intocmirea si consultarea statelor de plata a salariilor sa se realizeze doar de
citre persoanele care au in fisa postului stabilite in mod direct aceste atributii si de
catre conducerea unitatii de invatamant;
b) banii vor fi virati pe card sau ridicati doar individual sau prin imputernicire, pe baza de
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semnatura aplicatd pe statul de platd, moment in care acestia sunt predate salariatului
titular al dreptului de incasare/ imputernicitului, alituri de dovadacuantumului
acestuia si a retinerilor efectuate cu respectarea prevederilor legale etc.

(8) Raspunderea directa pentru modul de calcul al salariilor apartine persoanelor care
raspund in mod direct, prin fisa postului, de intocmirea si verificarea statelor de plata, cu
acordarea vizei de control financiar preventiv, iar riaspunderea indirectd o poartd directorul
unitatii de invatamant ca ordonator de credite.

(9) Statele de plata, precum si celelalte documente justificative se pastreaza si se
arhiveaza de cdtre angajator, prin compartimentul contabilitate, in aceleasi conditii si termene
cu actele contabile, conform legii.

Art. 63.

(1) Salariul se plateste in data planificata pentru unitatea de invdtamant de catre
institutiile financiare, respectiv data de 14 a lunii urmatoare celei pentru care s-a prestat
activitatea, naintea oricaror alte obligatii ale unitatii de invatamant.

(2) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.

(3) In caz de deces al salariatului. drepturile salariale datorate pana la data decesului sunt
platite, in ordine. sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor
acestuia. Dacd nu exista niciuna dintre aceste categorii de persoane. drepturile salariale sunt
platite altor mostenitori. in conditiile dreptului comun. Plata salariului se dovedeste prin
orice documente justificative, ce demonstreaza efectuarea platii catre salariatul
indreptatit/persoana imputernicita.

(4) Obligatia ntocmirii statelor de plata si a celorlalte documente justificative revine
secretarului unitatii de invatamant, respectiv contabilului sef, in conformitate cu atributiile
stabilite prin fisa postului.

(5) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca datoria
salariatului este scadenta. lichida si exigibila si a fost constatatd ca atare printr-o hotérare
judecatoreasca definitiva si irevocabila.

(6) Retinerile din salariul angajatului, cu titlu de obligatii financiare fata de institutiile
bancare si nebancare, precum si fata de alte persoane se face numai pe baza de
documente oficiale ale institutiilor in cauza sau institutiilor abilitate.

(7) Retinerile din salariul angajatului, cu titlu de obligatii financiare fata de institutiile
bancare si nebancare, precum si fatd de alte persoane se poate face si pe baza unei cereri
inaintate de catre angajat unitatii de invatamant in care lucreazd, cerere care va fi
completata, datata si semnata de catre solicitant si va fi Inregistrata la secretariatul unitatii
de invatamant.

(8) In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectata urmatoarea ordine:

a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei:

b) contributiile si impozitele datorate catre stat:

¢) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite:

d) acoperirea altor datorii.

(9) Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare lund jumatate din salariul net.

(10) Nicio retinere din salariu nu poate fi operata, in afira cazurilor si conditiilor
prevazute de lege.

(11) Dreptul la actiune cu privire la drepturile salariale, precum si cu privire la daunele
rezultate din neexecutarea in totalitate sau in parte a obligatiilor privind plata salariilor se
prescrie in termen de 3 ani de la data la care drepturile respective erau datorate.

(12) Salariul este confidential, unitatea/institutia avand obligatia de a lua masurile
necesare pentru asigurarea confidentialitatii.

(13)In vederea executarii acestor obligatii. unitatea de fnvatimant va inména lunar, in mod
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individual. un document din care si reiasd drepturile salariale cuvenite si modalitatea de
calcul a acestora, indiferent de modul de plata.

(14) Persoancle care se fac vinovate de intarzierea platii drepturilor banesti cu mai mult de
3 zile lucratoare, precum si cele care refuza sa calculeze sumele stabilite prin hotérari
judecitoresti definitive raspund disciplinar potrivit legislatiei In vigoare.

(15) Ministerul Educatiei. inspectoratele scolare, unitatile administratiei publice locale si unitatile
de invatimant. in conditiile legii. depun toate diligeniele necesare pentru plata la timp a
salariilor si urmaresc modul in care se deruleaza execuia bugetara pentru unitatile/institugiile
subordonate, potrivit competentelor legale.

Art. 64.

(1) Personalul din invatamant beneficiaza §i de urmatoarele  drepturi:

a) decontarea cheltuielilor de transport la/de la locul de munca, pentru personalul
didactic/didactic auxiliar cu domiciliul/resedinta in afara localitatii institutiei:

b) o indemnizatie de instalare, in conditiile legii;

¢) in caz de deces al unui cadru didactic, cei indreptafiti beneficiaza de un ajutor in
cuantum de 5 salarii de baza ale persoanei decedate, din bugetul asigurdrilor sociale: aceasta
sumd se plateste de unitatea de invatimant, la care a fost angajat salariatul decedat, prin
deducere din cota de C.A.S. datorati casei teritoriale de pensii;

d) in caz de deces al unui membru de familie, se acorda un ajutor de deces conform legii
anuale a bugetului asigurarilor sociale de stat:

e) tichete de cresa, in conditiile legii.

(2) In fila de buget a fiecdrei unitdfi de invatamant se vor evidenjia sumele necesare platii
drepturilor banesti care se cuvin personalului acesteia. Unitatile de invatamant sunt obligate
si calculeze si sa transmitd ordonatorilor principali de credite si inspectoratelor scolare
sumele necesare pentru plata drepturilor salariale stabilite prin hotardri judecatoresti
definitive, potrivit legii.

(3) Angajatorii care, din vina lor, nu acorda salariatilor drepturile prevazute la alin. (1) si (2)
pot fi sanctionati disciplinar, conform legii.

Art. 65.

Personalul didactic auxiliar si nedidactic va fi promovat la urmitoarea treaptd
profesionald/grad profesional, prin examen, conform legii.

Art. 66.

(1) Partile contractante convin ca personalul din invatimant si beneficieze, in conditiile
legii nr.198/2023 conform art. 218. pet (1) (2) (3) (4) . de urmatoarele premii:

Art. 218. —

(1) Personalul didactic cu rezultate excelente in activitatea didactica, educativa si stiintifica
poate primi decoratii, ordine, medalii, titluri, potrivit legii.

(2) Ordinele si medaliile care pot fi conferite personalului didactic din Invitamantul
preuniversitar sunt: Ordinul Spiru Haret clasele Comandor, Cavaler si Ofiter, Medalia
Membru de onoare al corpului didactic. Medalia se acorda cadrelor didactice pensionabile, cu
acti\:itate deosebita in invatamant.

(3) In afara distinctiilor prevazute la alin. (2), ministrul educatiei este autorizat si acorde
personalului didactic din invatamantul preuniversitar urmatoarele distinctii: a) scrisoare de
multumire publicd: b) diploma ..Gheorghe Lazar” clasele I, a Il-a si a Ill-a: ¢) diploma de
excelentd, care se acorda cadrelor didactice pensionate sau pensionabile, cu activitate
deosebita in invatamant: d) diploma pentru inovare si digitalizare in educatie.

(4) Diploma ..Gheorghe Lazar™ clasele 1. a II-a si a Ill-a este insotitd de un premiu de 20%.
15% si, respectiv, 10% din suma salariilor de baza primite in ultimele 12 luni de activitate.
Diploma de excelenta este insotita de un premiu de 20% din suma salariilor de baza primite in
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ultimele 12 luni de activitate.

(2) Salariul este confidential, unitatea/institufia avand obligatia de a lua masurile
necesare pentru asigurarea confidentialitatii.

CAPITOLUL VII. ABATERILE DISCIPLINARE S| SANCTIUNILE APLICABILE

Constituie abatere disciplinara incalcarea oricarei obligatii de citre oricare membru al
organizatiei si orice abatere este sanctionabila.

Titlul I.. Personalul scolii
Art. 67.

(1)

a) Personalul didactic, nedidactic si auxiliar al Scolii gimnaziale “Radu Stanian™, Municipiul
Ploiesti trebuie sa respecte Codul de etica al scolii, elaborat conform ORDIN
ADMINISTRATIE PUBLICA Nr. 4831/2018 si s aiba o comportare corespunzitoare in
cadrul relagiilor de serviciu, sa promoveze raporturile de intrajutorare cu toti membrii
colectivului de lucru, sa se preocupe de asigurarea unui climat de disciplind si combaterea
oricaror manifestari necorespunzitoare, si aiba o {inutd morala si profesionala demnd, in
concordanfa cu valorile educationale transmise elevilor, o vestimentatie decentd si un
comportament responsabil;

b) Personalul scolii are obligatia de a participa la programe de formare continua, in
conformitate cu specificul activitatii §i cu reglementdrile in vigoare pentru fiecare
categorie:

¢) Personalul scolii are obligatia sa sesizeze, la nevoie. institutiile publice de asistentd
sociald/educationald specializata, Directia de protectie a copilului, in legaturd cu aspecte
care afecteaza demnitatea, integritatea fizicd si psihica a elevului/copilului:

d) Personalul scolii trebuie sa dovedeasca respect si consideratie in relatiile cu elevii.
parintii/reprezentantii legali ai acestora:

¢) Personalului scolii 1i este interzis sa desfasoare actiuni de naturd sa afecteze imaginea
publica a elevului, viata intima, privata si familiala a acestuia.

f) Personalului scolii 1i este interzisa aplicarea de pedepse corporale. precum si agresarea
verbala sau fizica a elevilor si/sau a colegilor.

Se considera forme de violenta a personalului UIP asupra
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor urmatoarele, conform Procedurii privind managementul
cazurilor de violenta asupra anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor si a personalului unitatii de
invafdmant, precum si al altor situatii corelate in mediul scolar si al suspiciunii de violenta
asupra copiilor in afara mediului scolar, Ordin 6235/2023:

= forme de abuz fizic, care constituie infractiuni: vatdmarea corporala, vitimarea
corporald din culpa. lovirea sau orice acte de violen{a cauzatoare de suferinte fizice.
lovirile sau vatamarile cauzatoare de moarte. uciderea din culpa. omorul. omorul
calificat;

= alte forme de abuz fizic: lovirea, aruncarea cu obiecte. imobilizarea copilului. smucirea.
zdruncinarea, scuturarea, aplicarea pedepselor fizice, tragere. impingere, ciupire,
obligarea copiilor cu alergii alimentare sau intolerante alimentare de a manca/ingera
alimente declansatoare de reactii alergice sau la care copilul dezvolta intolerante
alimentare. Se incadreaza in notiunea de forma de abuz fizic si disimularea ¢a un
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aliment nu prezinta risc si pacalirea anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in acest
sens:

« forme de abuz psihologic, care constituie infractiuni: instigarea publica. incitarea la ura
sau discriminare, amenintarea, santajul. hartuirea, lipsirea de libertate, determinarea sau
inlesnirea sinuciderii; rele tratamente aplicate minorului:

= alte forme de abuz psihologic: injuriile si jignirile, calomnia, terorizarea, disprefuirea,
tachinarea, favorizarea unor copii in defavoarea celorlalti:

= forme de neglijare: neasigurarea unei supravegheri adecvate, neasigurarea unui mediu
fizic sigur, lasarea unui copil in grija unui adult neautorizat, accesul la obiecte
daunatoare:

= har{uirea sexuali si forme de abuz sexual, care constituie infractiuni precum: agresiunea
sexuali, actul sexual cu un minor, violul, coruperea sexuala, racolarea minorilor in
scopuri sexuale, exploatarea sexuala, pornografia infantila:

= alte forme de hartuire si abuz sexual: glume sau bancuri cu conotafii sexuale care
creeazi disconfort, comentarii cu conotatie sexuala privind aspectul fizic al unei
persoane, utilizarea de apelative umilitoare sau sexiste: semne obscene: fluieraturi;
comentarii sau mesaje cu continut sexual; discutii explicite sau avansuri sexuale directe:
atingeri nedorite, ciupituri sau mangaieri fara consimtamant; solicitdri care pun elevii in
posturi foarte asemanatoare sau identice cu expunerea sexuala; grooming (ademenirea
minorilor in scopuri sexuale):

= traficul de minori.

g) Se interzice personalului didactic sa condifioneze evaluarea elevilor sau calitatea
prestatiei didactice la clasd de obtinerea oricarui tip de avantaje, de la elevi sau de la parintii/
reprezentantii legali ai acestora. Astfel de practici, dovedite, se sanctioneaza cu excluderea
din invatamant.

h) Personalul didactic este obligat sa prezinte, conform legii. avizul medicului de
Medicina Muncii.

i) Toti salariatii scolii au obligatia sa respecte dispozitiile legale privind pastrarea secretului
de stat si a celor referitoare la documentatie, date sau informatii care nu sunt destinate
publicitatii.
j) Nerespectarea Procedurii  privind managementul cazurilor de violenta asupra
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor si a personalului unitatii de invatdgmant, precum si al
altor situatii corelate in mediul scolar si al suspiciunii de violentd asupra copiilor in afara
mediului scolar, Ordin 6235/2023.

de catre personalul UIP constituie abatere disciplinara si se sanctioneazd ca atare. in
conformitate cu prevederile art. 209 alin. (1), respectiv ale art. 210 din Legea invatamantului
preuniversitar nr. 198/2023, cu modificérile ulterioare.

(2) Abaterile de la Art. 67 (1) vor fi cercetate si analizate in cadrul COMISIEI PENTRU
CERCETAREA FAPTELOR SAVARSITE DE UN ANGAJAT AL UNITATII
SCOLARE CE CONSTITUIE ABATERI DISCIPLINARE ALE ANGAJATILOR, care
va intocmi un raport ale carui concluzii, conform Art. 248 Legea nr. 53/2003 - Codul
muncii. vor fi prezentate spre aprobare Consiliului de Administratie.
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Titlul II . Personalul didactic

Art. 68.

(1) Personalul didactic executa anual planificarile anuale si calendaristice ale materiei de
parcurs pe baza indrumdrilor §i recomandarilor programelor scolare, consfatuirilor
personalului - didactic, cercurilor pedagogice. sedintelor de catedrd si predau aceste
planificari gefilor de comisii. acestia predandu-le directorului pentru vizare.

(2) Nedepunerea la timp a planificarilor se sanctioneazi cu sciderea punctajului
calificativului prin diminuarea acestuia cu pana la 5 puncte, sau conform Art. 248 Legea
nr. 53/2003 - Codul muncii, dupa caz. conform deciziei Consiliul de administratie.

Art. 69.

(1) Personalul didactic se pregateste zilnic pentru lectii si activitati practice pe baza
proiectului de lectie sau a schitei de proiect de lectie. In pregatirea lectiilor acestia au
obligatia de a avea in vedere utilizarea integrald a bazei didactico-materiale a scolii.

(2) Neindeplinirea prevederilor de la aliniatul (1) se sanctioneazi cu sciderea punctajului
calificativului prin diminuarea acestuia cu pana la 5 puncte, sau conform Art. 248 Legea
nr. 53/2003 - Codul muncii, dupa caz, conform deciziei Consiliul de administratie.

Art. 70.

(1) Personalul didactic are obligatia de a se integra disciplinat in programul scolii, de a veni
la scoala cu zece minute inainte de inceperca orei de curs. de a avea o {inutd
corespunzatoare tipului de activitate prestat, de a cere elevilor respectarea acestui
regulament, de a semnala conducerii scolii sau profesorilor de serviciu orice abatere de
la program sau disciplina savarsitd de elevi sau de salariatii scolii.

(2) Neindeplinirea prevederilor de la aliniatul (1) se sanctioneaza cu scaderea punctajului
calificativului prin diminuarea acestuia cu pana la 5 puncte, sau conform Art. 248 Legea
nr. 53/2003 - Codul muncii, dupa caz, conform deciziei Consiliul de administratie.

Art. 71.

(1) Se interzice intregului personal din scoala sd introduci si si consume in unitate
bauturi alcoolice sau droguri ori sa faciliteze savarsirea acestor fapte. Persoanelor care se
prezintd la program sub influenta alcoolului 1i se interzice accesul in unitate. Este interzis
fumatul in incinta scolii.

(2) Nerespectarea prevederilor de la aliniatul (1) se sanctioneaza de catre organele abilitate
in acest sens.

Art. 72.

(1) Personalul didactic are obligatia de a participa la toate sedinfele la care sunt
convocati, la activititile de perfectionare din cadrul catedrei, comisiei dirigintilor,
comisiilor pe probleme, cercurilor pedagogice, 1.S.J. sau C.C.D.

(2) Personalul didactic are obligatia de a participa la toate asistentele previzute cu ocazia
examenelor §i concursurilor: simuldri in vederea sustinerii bacalauratului, competente
lingvistice si informatice, examene scrise pentru bacalaureat. concursuri de titularizare si
orice alta forma de evaluare care necesita prezenta profesorilor asistenti.

(3) Neindeplinirea prevederilor de la aliniatele (1) si (2) se sanctioneazi cu sciderea
punctajului calificativului prin diminuarea acestuia cu pana la 5 puncte, sau conform
Art. 248 Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, dupa caz, conform deciziei Consiliul de
administratie.

Art. 73.

(1) Personalul didactic are obligatia de a organiza propria activitate de cercetare si
activitatea de cercetare-creatie a elevilor si se vor considera mobilizati la a participa activ la
toate actiunile din cadrul disciplinei respective (concursuri, sesiuni de referate, mese
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rotunde, expozitii. etc.). Fiecare cadru didactic va {ine evidenta activitatii desfagurate zilnic,
astfel incat sd poata face dovada a 40 de ore de activitate pe saptamana.
(2) Prezenta cadrelor didactice la ora va fi raportata lunar, in format electronic, la
Inspectoratul Scolar Prahova, de citre serviciul secretariat.
(3) Neindeplinirea prevederilor de la aliniatele (1) $i (2) se sanctioneaza cu scaderea
punctajului calificativului prin diminuarea acestuia cu pana la 5 puncte, sau conform Art.
248 Legea nr. 53/2003 - Codul muncii. dupd caz. conform deciziei Consiliul de
administratie.
Art. 74.
(1) Personalul didactic nu pardseseste locul de munca (sala de clasa, laboratorul,
terenul/sala de sport) in timpul programului, nu lasa elevii nesupravegheati la lectii, lucrari
practice sau activitai sportive, artistice, raspunzand pe durata actiunii de integritatea
corporald a elevilor, de baza materiala si de bunul mers al activitatii.
(2) Neindeplinirea prevederilor de la aliniatul (1) se sanctioneaza cu scaderea punctajului
calificativului prin diminuarea acestuia cu pana la 5 puncte, sau conform Art. 248 Legea
nr. 53/2003 - Codul muncii, dupa caz, conform deciziei Consiliul de administratie.
Art. 75.
(1) Profesorii de educatie fizicd au obligatia de a acorda elevilor timp suficient pentru
echipare si prezentare in timp util la activitatea orei de curs urmatoare.
(2) Neindeplinirea prevederilor de la aliniatul (1) se sanctioneaza cu scaderea punctajului
calificativului prin diminuarea acestuia cu pand la 5 puncte, sau conform Art. 248 Legea
nr. 53/2003 - Codul muncii. dupa caz. conform deciziei Consiliul de administraie.
Art. 76.
(1) In cazul in care se organizeazd careuri pentru elevi, tot personalul didactic are
obligatia de a insoti elevii la careu pe toatd durata acestuia si de a ajuta profesorii de serviciu
la organizarea acestuia i mentinerea disciplinei.
(2) Neindeplinirea prevederilor de la aliniatul (1) se sanctioneaza cu scaderea punctajului
calificativului prin diminuarea acestuia cu pana la 5 puncte, sau conform Art. 248 Legea
nr. 53/2003 - Codul muncii, dupa caz, conform deciziei Consiliul de administratie.
Art. 77.
(1) Profesorii de serviciu executd serviciul pe scoala conform graficului intocmit anual de
citre directorul adjunct, avand obligatia sa soseasca cu 10 minute mai devreme. Serviciul
pe scoala se realizeaza in doud schimburi, dimineata (orele 7:30 -12:05). dupa amiaza
(orele 12:00 — 18:15). iar constatdrile se trec in procesul verbal incheiat in caietul profesorului
de serviciu si se vizeaza de catre directorul / directorul adjunct.
(2) Neindeplinirea prevederilor de la aliniatul (1) se sancfioneaza cu sciiderea punctajului
calificativului prin diminuarea acestuia cu pana la 5 puncte. sau conform Art. 248 Legea
nr. 53/2003 - Codul muncii, dupa caz, conform deciziei Consiliul de administratie.
Art. 78.
Sarcinile profesorului de serviciu sunt specificate in Regulamentul de organizare si
functionare al scolii, art. 50.
Art. 79.
Nerespectarea prevederilor sarcinilor profesorului de serviciu se sanctioneazi cu sciderea
punctajului calificativului prin diminuarea acestuia cu pana la 5 puncte, sau conform Art. 248
[egea nr. 53/2003 - Codul muncii, dupa caz. conform deciziei Consiliul de administratie.
Art. 80.
Responsabilitatile Dirigitelui sunt in conformitate cu Regulamentul de organizare si
functionare al scolii si Conform art.4 si 5 din Ordinul MEN nr. 5132/10.09.2009.
Art. 81.
- Nerespectarea prevederilor referitoare la responsabilitatile dirigitelui se sanctioneaza cu
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suspendarea  dirigentiei in anul scolar urmitor/in curs, sau cu sciderea punctajului
calificativului prin diminuarea acestuia cu pani la 5 puncte, sau conform Art. 248 Legea nr.
53/2003 - Codul muncii, dupa caz, conform deciziei Consiliul de administratie.

Titlul ITI . Personalul didactic auxiliar si nedidactic

Art. 82.
(1) Bibliotecarul are urmatoarele obligatii:
a) se ocupd de procurarea fondului de carte in limitele fondurilor admise. dar cu grija
de a achizitiona cartile cele mai utile elevilor:
b) intocmeste un plan de munca semestrial cu actiuni specifice bibliotecii:
¢) afigeaza lista lecturilor obligatorii, pe an de studiu, ce trebuiesc citite de clevi (la
inceputul vacantei de vara pentru anul scolar urmator);
d) stimuleaza lectura suplimentara a elevilor prin discutii cu fiecare clasa:
e) planificd i asigura buna desfasurare a activitatilor in biblioteca.
(2) Neindeplinirea prevederilor de la aliniatul (1) se sanc{ioneazi cu sciderea punctajului
calificativului prin diminuarea acestuia cu pana la 5 puncte. sau conform Art. 248 Legea
nr. 53/2003 - Codul muncii, dupa caz, conform deciziei Consiliul de administratie.
Art. 83.
(1) Secretarul sef are urmatoarele obligatii:
a) mentine la zi evidenta elevilor de la toate formele de invatamant:
b) tine evidenta actelor de studii;
¢) gestioneazam contul scolii in SITIR
d) se ocupa de completarea actelor de studii si de eliberarea acestora:
e) clibereaza adeverintele solicitate de elevi si personal:
f) normeazd activitatea intregului personal, {ine evidenta muncii prestate,
urmdareste completarea condicii de prezenta a personalului din scoala;
g) Intocmeste statele de plata pentru salariatii scolii:
h) se ocupa de inscrierea elevilor si acorda asistenta de secretariat examenelor din
scoala;
i) verificd corectitudinea intocmirii| situatiilor statistice de catre diriginti si
centralizeaza aceste situatii;
Jj) tine evidenta: locurilor de munca, treptelor de salarizare, a zilelor de concediu:
k) mentine in ordine documentele scolare si arhiva scolii;
1) realizeaza dactilografierea lucrarilor proprii sau ale conducerii.
(2) Neindeplinirea prevederilor de la aliniatul (1) se sanctioneaza cu scaderea punctajului
calificativului prin diminuarea acestuia cu pand la 5 puncte, sau conform Art. 248 legea
nr. 53/2003 - Codul muncii, dupa caz, conform deciziei Consiliul de administratie.

Art. 84.
(1) Administratorul financiar are urmitoarele obligatii:

a) intocmeste lucrarile financiar-contabile de sinteza:

b) planifica si urmareste activitatea de investitii;

¢) urmdreste activitatea de inventariere a bunurilor materiale;

d) asigurd executia bugetara a tuturor cheltuielilor efectuate de scoala:

e) asigura cu promptitudine servicii de casierie.
(2) Neindeplinirea prevederilor de la aliniatul (1) se sanctioneaza cu scaderea punctajului
calificativului prin diminuarea acestuia cu pani la 5 puncte, sau conform Art. 248 Legea
nr. 53/2003 - Codul muncii. dupa caz, conform deciziei Consiliul de administratie.
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Art. 85.

Mediatorul scolar are urmatoarele obligatii:
1. faciliteaza dialogul scoala-familie-comunitate:;
2. contribuie la mentinerea si dezvoltarea increderii §i a respectului fad de scoala in comunitate
si a respectului scolii fata de comunitate;
3. monitorizeaza copiii de varstd prescolara din comunitate care nu sunt inscrisi la gradinita si
sprijind familia/sustinatorii legali ai copilului in demersurile necesare pentru inscrierea acestora
in invatamantul prescolar:
4. monitorizeazd copiii de varsta scolara, din circumscripfia scolara, care nu au fost inscrisi
niciodatd la scoala., propundnd conducerii scolii solutii optime pentru recuperarea lor si
facilitind accesul acestora la programele alternative de invatamant (inscrierea in invatamantul de
masa la cursuri de zi sau la cursuri cu frecventa redusa, includerea in Programul "A doua sansa"
etc.):
5. sprijina organizarea de programe-suport pentru imbunatatirea performantelor scolare
(programe de recuperare, programe de interventie personalizata, programe de tip "scoala de dupa
scoald" etc.):
6. colecteaza datele statistice relevante pentru monitorizarea accesului la educatie si mentinerea
copiilor in sistemul educational obligatoriu:
7. consemneaza cu acuratete si obiectivitate problemele educationale sau de alta natura care au
efect asupra participarii la educatie a copiilor din comunitate, informand familiile despre rolul
scolii si despre prevederile legale referitoare la participarea copiilor la educatie:
8. asigurd actualizarea bazei de date despre copiii aflati in pericol de abandon scolar,
monitorizeaza situatia scolara si activitatea extragcolard a acestora. incurajand participarea lor la
educatie:
9. transmite scolii toate datele colectate din comunitate, in scopul identificarii solutiilor optime
pentru asigurarea accesului egal la educatie al copiilor:
10. contribuie la deschiderea scolii catre comunitate si la promovarea caracteristicilor
etnoculturale in mediul scolar, prin implicarea in organizarea de activitati cu parintii/alti membri
al comunitatii, organizarea de activitati cu dimensiune multiculturala, organizare de activitati
extracurriculare etc.;
11. monitorizeaza si Incurajeaza prezenta elevilor la orele din cadrul programelor alternative,
suplimentare/de sprijin;

Art. 86.
(1) Obligatiile compartimentului administrativ (paza, ingrijitori, muncitor de intretinere)
sunt:
a) gestionarea bazei materiale;
b) realizarea reparatiilor, care sunt in sarcina unitatii, si a lucrarilor de intretinere, igienizare,
curdtenie §i gospodarire a unitatii de invatamant;
¢) Intretinerea terenurilor, a cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-materiale:
d) realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitatii de
invatamant.
care intrd in atributiile unitatii de invatamant:40
¢) receptia bunurilor, serviciilor si a lucrdrilor. printr-o comisie constituita la nivelul
compartimentului;
f) inregistrarea modificarilor produse cu privire la existenta, utilizarea si miscarea bunurilor din
gestiune §i prezentarea actelor corespunzatoare Compartimentul financiar- contabil:
g) evidenta consumului de materiale:
h) punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitatii de invatimant privind
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sdnatatea si securitatea in munca, situatiile de urgenta si P.S.1.;
i) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare, hotararile
consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa, precizate explicit in
fisa postului.
(2) Activitatea personalului administrativ este coordonata, de regula, de administratorul de
patrimoniu.
(3) Programul personalului administrativ se stabileste de catre administratorul de patrimoniu
potrivit nevoilor unitatii de invaiamént si se aproba de catre directorul/directorul adjunct al
unitatii de invatamant.
(4) Administratorul de patrimoniu stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire. In
functie de nevoile unitatii, directorul poate solicita administratorului de patrimoniu schimbarea
acestor sectoare.
(5) Administratorul de patrimoniu nu poate folosi personalul subordonat in alte activitati decét
cele necesare unitdtii de invatamant.
(6) Administratorul de patrimoniu sau., in lipsa acestuia, alta persoana din cadrul
compartimentului administrativ, desemnata de catre director, verificd periodic. in limita
competentelor, elementele bazei materiale a unitdtii de invatdimant, in vederea asigurarii
securitatii beneficiarilor primari/personalului din unitate.
(7) Neindeplinirea prevederilor de la aliniatul (1) se sanctioneazad cu scaderea punctajului
calificativului prin diminuarea acestuia cu pana la 5 puncte, sau conform Art. 248 Legea nr.
53/2003 - Codul muncii, dupa caz, conform deciziei Consiliul de administratie.
Art. 87.
(1) Personalul de paza, ingrijitorii, muncitorul de intretinere, bibliotecarul, personalul
secretariatului si contabilititii au obligatia de a raspunde si altor solicitari. ori de cate ori se
impun.
(2) Neindeplinirea prevederilor de la aliniatul (1) se sanctioneaza cu scaderea punctajului
calificativului prin diminuarea acestuia cu pana la 5 puncte, sau conform Art. 248 Legea
nr. 53/2003 - Codul muncii, dupa caz, conform deciziei Consiliul de administratie.
Art. 88.
Ocuparea posturilor de catre personalul didactic auxiliar si nedidactic se face prin concurs
specific calificarii si locului de munca, organizat conform prevederilor legale in vigoare.

CAPITOLUL VIIl. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

In conformitate cu Legea nr. 53/2003 - Codul muncii. Capitolul I1, se precizeaza:
Art. 89.
(1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii.
sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o
abatere disciplinara.
(2) Abaterea disciplinard este o fapta in legatura cu munca si care constd intr-o actiune
sau inactiune savarsitd cu vinovitie de catre salariat, prin care acesta a incélcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de muncad sau contractul colectiv de munca
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.
Art. 90.
(1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere din
unitatea de invatamant raspund disciplinar pentru incalcarea cu vinovatie a indatoririlor
ce le revin potrivit contractului individual de muncid. precum si pentru incilcarea
normelor de comportare care dduneaza interesului invatamantului si prestigiului unitatii.
conform legii.
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(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului prevazut la alin.(1), in raport
cu gravitatea abaterilor sunt:

a) avertisment scris:

b) reducerea salariului de bazd, cumulat, cind este cazul, cu indemnizatia de conducere, de
indrumare si control, cu pani la 15%, pe o perioada de 1—o6 luni:

¢) suspendarea, pe o perioadd de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru
obtinerea gradatiei de merit. pentru ocuparea unei functii de conducere, de indrumare si de
control ori a unei functii didactice superioare:

d) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani. a dreptului de a face parte din comisiile de
organizare si desfasurare a examenelor nationale:

e) desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.

(3) Orice persoand poate sesiza unitatatea de invatimant cu privire la savarsirea unei
fapte ce poate constitui abatere disciplinara, sesizarea facandu-se in scris si inregistrandu-
se la secretariatul scolii.

(4) Cercetarea disciplinard se va realiza de Comisia de cercetare a faptelor ce pot constitui
abateri disciplinare, numiti de Consiliul de administratie, respectandu-se prevederile din
Codul muncii si alte documente legislative in vigoare.

(5) Pentru cercetarea abaterilor prezumate savarsite de personalul didactic, personalul de
conducere. se constituie comisiile de cercetare disciplinard, dupa cum urmeaza:

a) pentru personalul didactic, comisii formate din 3-5 membri. dintre care unul reprezinta
organizatia sindicala din care face parte persoana aflatd in discutie sau este un reprezentant
al salariatilor. iar ceilalti au functia didacticd cel putin egala cu a celui care a savarsit
abaterea;

b) pentru personalul de conducere al unitatii de invaiamant, comisii formate din 3-5
membri, dintre care un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel putin
egald cua celui care a savérsit abaterea; din comisie face parte si un inspector scolar din
cadrul ISJ Prahova

(6) Comisiile de cercetare disciplinard sunt numite de Consiliul de administratie al
unitatii de invatamant, pentru personalul didactic si personalul de conducere al unitdtii de
invatamant.

(7) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile. salariatul va fi convocat fin
scris de persoana imputernicitd de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se
obiectul, data, orasi locul intrevederii.

(8) In cadrul cercetarii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmdrile acestora,
imprejurarile incare au fost savarsite. existenta sau inexistenta vinovatiei, comportarea
salariatului la locul de munca, eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre
acesta, precum si orice alte dateconcludente. Audierea celui cercetat si verificarea apararii
acestuia sunt obligatorii.

(9) Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere. desi a fost instiintat in scris cu
minimum 48 de ore inainte, precum si de a da declaratii scrise se constata prin proces-
verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii.

(10) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile prevazute la alin. (7) fara
un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispunda sanctionarea, fara efectuarea
cercetdrii disciplinare prealabile.

(11) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze i sd sustina
toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum i dreptul sa fie asistat, la
cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

(12) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la
data constatarii acesteia. consemnata in condica de inspectii sau in dosarul de corespondenta
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de la secretariat.

(13) Persoanei nevinovate i se comunicd in scris inexistenta faptelor pentru care a fost
cercetata.

(14) Persoanele sanctionate au dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la
comunicare, decizia respectiva la colegiul de disciplina de pe langa 1SJ PRAHOVA.

(15) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecitoresti este garantat.
Art. 91

(1) Pentru personalul didactic, propunerea de sanctionare se face de citre director sau de
cel putin 2/3 din numarul total al membrilor consiliului de administratie.

(2) Sanctiunile aprobate de consiliul de administratie sunt puse in aplicare si comunicate
prin decizie a directorului unitatii de invatimant preuniversitar.

(3) Pentru personalul de conducere al unititii, propunerea de sanctionare se face de citre
consiliulde administratie al scolii si se comunica prin decizie a inspectorului scolar general.
Art. 92.

Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de autoritatea care a
numit aceast comisie i se comunici celui in cauzi, prin decizie scrisi, dupa caz, de citre
directorul scolii, respectiv Inspectorul scolar general.

(1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul
individual de munca sau contractul colectiv de munci aplicabil care au fost incilcate de
salariat;

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

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinari se aplica:

e) termenul in care sanc{iunea poate fi contestata;

f) instan{a competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(2) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicérii.

(3) Decizia se preda personal salariatului, cu semnéturd de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(4) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

(5) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatulut nu 1 se aplicA o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constatd prin decizie a angajatorului emisd in forma scrisa.

(6) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 93

(1) Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, sa 1l despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu
material sau moral din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in
legatura cu serviciul.

(2) In cazul in care angajatorul refuza sa il despagubeasca pe salariat, acesta se poate
adresa cu plangere instantelor judecatoresti competente.

(3) Angajatorul care a platit despagubirea isi va recupera suma aferentd de la salariatul
vinovat de producerea pagubei. in conditiile art.254 din Codul muncii §i urmatoarele.
Art. 94,

(1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legaturd cu
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munca lor.
(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forfa majord sau de alte cauze
neprevazute carenu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul
normal al serviciului.
(3) In situatia in care angajatorul constatd ca salariatul sau a provocat o paguba din vina si
in legaturd cu munca sa, va putea solicita salariatului. printr-o nota de constatare si evaluare
a pagubei. recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu
va putea fi mai mic de 30 de zile de la data comunicarii.
(4) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. (3). nu poate
fi mai mare decat echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.
Art. 95.
(1) Cand paguba a fost produsd de mai muli salaria{i, cuantumul raspunderii fiecaruia se
stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.
(2) Dacd masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata.
raspunderea fiecdruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii
pagubei si. atunci cand este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau
inventar.
Art. 96.
(1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatoratd este obligat sa o restituie.
(2) Daci salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau i care nu mai pot fi restituite in
naturd sau dacd acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptdfit, este obligat sa
suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste
potrivit valorii acestora de la data platii.
Art. 97.
(1) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se refine in rate lunare din drepturile
salariale care secuvin persoanei in cauzd din partea angajatorului la care este incadrata in
munca.
(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea depasi
impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza jumadtate din salariul
respectiv.
Art. 98.
(1) in cazul in care contractul individual de muncé inceteazd inainte ca salariatul sa il fi
despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine functionar
public. retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate
publicd, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de citre angajatorul
pagubit.
(2) Daca persoana in cauzd nu s-a incadrat in muncd la un alt angajator, in temeiul unui
contract individual de munca ori ca functionar public. acoperirea daunei se va face prin
urmarirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.
Art. 99.
In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face
intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri,
angajatorul se poate adresa executorului judecdatoresc in conditiile Codului de procedura
civila.
Art. 100.
(1) Raspunderea patrimonialda a personalului didactic. a personalului didactic auxiliar,
precum si acelui de conducere se stabileste potrivit legislatiei muncii.
(2) Decizia de imputare, precum si celelalte acte pentru recuperarea pagubelor si a
prejudiciilor se fac de conducerea unitatii de invatamant al carei salariat este cel in cauza,
in afara de cazurile cand, prin lege. se dispune altfel.
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Art. 101.

Sanctiunile sunt aplicate conform deciziilor Consiliului de Administratie, in baza
referatelor Comisiei de monitorizare din cadrul Sistemului de Control Intern Managerial
(SCIM).

Art. 102.

Comisia de monitorizare elaboreaza / revizuieste procedura de sanctionare a personalului
pana la data de 20 decembrie a fiecarui an.

CAPITOLUL IX. MODALIT;&TILE DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII
LEGALE SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

in temeiul dispozitiilor Legii dialogului social nr. 62/2011, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu Contractul Colectiv de Munci Unic la
Nivel de Sector de Activitate Invatamant Preuniversitar inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. cu nr.
1104/09.07.2025. precum si Anexa 1: Contractul individual de munci. Anexa 2:
Regulamentul-cadru privind organizarea si functionarea comisiilor paritare, se specifica
urmatoarele:
Art. 103.

In vederea stabilirii drepturilor si obligatiilor angajatorilor si salariatilor, angajarea se face
prin incheierea contractului individual de munca.

Art. 104,

Incheierea contractului individual de munca se face pe baza conditiilor stabilite de lege.
cu respectarea drepturilor fundamentale ale cetateanului $i numai pe criteriul aptitudinilor
si competentei profesionale.

Art. 105.

(1) Contractul individual de munca va cuprinde cel putin clauzele prevazute in Anexa nr. 1 la
contractul de munca pe ramura, in conditiile legii.

(2) Contractul individual de munca se incheie in scris, in doua exemplare, cite unul pentru
fiecareparte (angajator si salariat), angajatorul fiind obligat ca. anterior inceperii activitatii.
sd inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca.

(3) Anterior inceperii activitatii, angajatorul este obligat sa inregistreze contractul
individual de munca in registrul general de evidentd a salariatilor, care se transmite
inspectoratului teritorial de munca.

(4) Fisa postului pentru fiecare salariat este anexa la contractul individual de muncad. Orice
modificare a acesteia se negociaza de salariat cu angajatorul, in prezenta liderului de
sindicat, la solicitarea membrului de sindicat.

Art. 106.

(1) In invagamantul preuniversitar de stat. pentru personalul didactic de predare,
contractele individuale de munca se incheie intre institutia/unitatea de invatimant
reprezentatd de director si salariat, in baza deciziei de repartizare semnate de inspectorul
scolar general. Pentru personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic. contractul
individual de munca se incheie intre institufia/unitatea de invatamant reprezentata de director
si salariat.

(2) Contractele individuale de munca se incheie prin grija si pe cheltuiala
angajatorului.

(3) La solicitarea scrisa a salariatului, organizatia sindicala din care face parte acesta.
afiliatd la una dintre federatiile semnatare ale prezentului contract, poate acorda asistentd la
incheierea/modificarea contractului individual de munca.
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Art. 107.

(1) Contractul individual de munca se incheie, de regula, pe perioada nedeterminata.

(2) In situatiile si conditiile prevazute de lege. contractul individual de muncd se poate
incheia si pe perioada determinata.

Art. 108.

Unitatea de invatamant se obliga sa aduca la cunostinta salariagilor si organizatiilor
sindicale afiliate la federatiile semnatare ale contractului, in termen legal, posturile
disponibile. precum si conditiile de ocupare a acestora.

Art. 109.

in cazul in care angajarea se face prin concurs, daca un salariat si o persoana din afara
unitatii de invatimant ob{in aceleasi rezultate, salariatul va avea prioritate la ocuparea
postului.

Art. 110.

(1) Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatilor din sistemul national de
invatamant preuniversitar, la incheierea contractului individual de munca pe perioada
nedeterminata. se stabileste o perioada de proba. dupa cum urmeaza:

- 30 de zile calendaristice pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic:

- 90 de zile calendaristice pentru personalul de conducere, indrumare si control.

(2) Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatilor din sistemul national de
invatimant preuniversitar, la incheierea contractului individual de munca pe perioada
determinata, se stabilesteo perioada de proba, dupa cum urmeaza:

a) 5 zile lucratoare pentru o duratd a contractului individual de munca mai mica de 3 luni:
b) 15 zile lucritoare pentru o duratd a contractului individual de munca cuprinsa intre 3 si 6
luni;

¢) 30 de zile lucratoare pentru o duratd a contractului individual de munca mai mare de 6
luni.

(3) Pe durata perioadei de proba. salariatii beneficiazd de toate drepturile §i au toate
obligatiile previzute de legislafia muncii. prezentul contract colectiv de munca,
regulamentul intern si contractul individual de munca.

(4) Perioada de proba constituie vechime in muncd/vechime efectivd in invaamant.

Art. 111.

Desfasurarea activitatii didactice in regim de cumul §i plata cu ora se face potrivit
dispozitiilor Legii invatimantului preuniversitar nr.198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare. Incadrarea personalului didactic in regim de platd cu ora sau prin cumul se face
prin incheierea unui contract individual de munca pe duratd determinatd, intre unitatea de
invatamant. reprezentata prin director §i salariat. Remunerarea activitatii astfel destasurate
se face conform prevederilor legale in vigoare si prezentului contract colectiv de munca.
Art. 112.

Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute de lege. Orice tranzactie prin
care se urmdreste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea
acestor drepturi este lovita de nulitate.

Art. 113.

(1) Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul partilor.

(2) Refuzul salariatului de a accepta o modificare referitoare la felul muncii, locul sau de
munca sau la drepturile salariale nu di dreptul angajatorului sa procedeze la desfacerea
unilaterald a contractului individual de munca pentru acest motiv.

(3) In mod exceptional, modificarea unilaterala a contractului este posibild numai in
cazurile si in conditiile prevazute de lege.

(4) Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre

l..{l-2.62.5;2026 Page 37 of 68



urmatoarele elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

¢) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

(5) Orice modificare a unuia din elementele previzute la alin. (4) sau la art. 17 alin. (3) din
Codul muncii, in timpul executérii contractului individual de munca. impune incheierea unui
act aditional la acesta.

(6) Modificarile privind salarizarea, gradele didactice. gradele/treptele  profesionale,
gradatiile si celelalte date previzute in actele normative si/sau administrative cu
caracter normativ sunt operatede drept, imediat si cu exactitate, fira a fi necesard o cerere a
salariatului in acest sens.

(7) In situatia in care contractul individual de munca este modificat prin acordul
partilor, actul aditional se incheie in termen de 20 zile lucritoare de la data realizarii
acordului de vointa al partilor.

(8) In situatia exceptionala in care contractul individual de munca este modificat
unilateral de catre angajator, actul aditional se incheie in termen de 20 zile lucratoare de la
data Tncunostiintarii inscris a salariatului despre elementul/elementele care se modifica.

Art. 114.

(1) Detasarea personalului didactic, de conducere, de indrumare si de control se face in
conformitate cu prevederile Legii invatamantului preuniversitar nr.109/2023, cu modificirile
si completarile ulterioare.

(2) Delegarea personalului didactic, de conducere, de indrumare si de control, precum si
delegarea si detasarea personalului didactic auxiliar si nedidactic se fac in conditiile si cu
acordarea drepturilor prevazute de Codul muncii.

(3) Personalul didactic auxiliar si nedidactic din unitatile de invatamant poate fi transferat.
in conditiile legii, la cerere sau in interesul invatamantului, de la o unitate de invatamant la
alta.

Art. 115,

(1) Contractul individual de munca se poate suspenda in cazurile expres previzute de
Codul muncii, de legislatia speciala, precum si de contractul colectiv de munca.

(2) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii
de catre salariat si a platii drepturilor de natura salariala de catre angajator.

(3) In situatia suspendarii contractului individual de munca din motive imputabile
salariatului, pe durata suspendarii, acesta nu va beneficia de niciun drept care rezulta din
calitatea sa de salariat.

(4)  Pe perioada suspendarii contractului individual de munci. unitatea de invatamant nu
poate opera nicio modificare a contractului individual de munca. decat cu acordul salariatului.
Art. 116.

(1) Personalului didactic titular care beneficiaza de pensie de invaliditate gradul 111, cu drept
de a presta activitate n invatamant maxim jumatate de norma i se incheie act aditional la
contractul individual de munca, avand ca obiect reducerea timpului de munci pe perioada
invaliditatii.

(2) Personalului didactic titular care beneficiaza de pensie de invaliditate gradul II.
respectiv gradul I, i se va rezerva catedra/postul didactic pe durata invaliditatii.
Contractul sdu de muncd este suspendat pana la data la care medicul expert al
asigurdrilor sociale emite decizia prin care constata redobandirea capacitatii de munca si.
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deci. incetarea calitatii de pensionar. Rezervarea catedrei/postului didactic inceteaza si de la
data emiterii. de citre medicul expert al asigurdrilor sociale, a deciziei prin care se
constati pierderea definitiva a capacitaii de munca.

(3) Dispozitiile alin. (1) si (2) se aplica in mod corespunzator personalului didactic
auxiliar si personalului nedidactic, acestia urmand a fi reintegrali pe functia/postul
detinute la data pierderii capacitétii de munca sau, in caz contrar, pe un post corespunzator
studiilor si aptitudinilor profesionale ale acestora.

Art. 117.

(1) Contractul individual de munca poate inceta:

a) de drept;

b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea:

¢) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, potrivit legii.

(2) Contractul individual de munca inceteaza de drept in situagiile prevazute de art. 56 din
Codul muncii.

Art. 118.

(1) Personalul didactic. personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere, de
indrumare si de control din invdamantul preuniversitar raspunde disciplinar potrivit
dispozitiilor art. 209-215 din Legea nr.198/2023. cu modificarile gi completérile ulterioare,
completate, dupd caz, cu prevederile art. 247-252 din Codul muncii.

(2) Personalul nedidactic raspunde disciplinar potrivit dispozitiilor art. 247-252 din
Codul muncii.

(3) Conditiile concrete in care se efectueaza cercetarea disciplinard prealabila si etapele
care trebuie parcurse se stabilesc prin contractele colective de munca incheiate la
nivelul unitatii de invatamant, cu respectarea dreptului salariatului de a fi informat cu privire
la fapta care i se imputa §i actele cercetarii, precum si a dreptului de a se apara.

Art. 119.

(1) Salariatii au dreptul de a demisiona, notificAnd n scris unitatea/institutia despre aceasta
situatie, fara a fi obligati sa-si motiveze demisia. Contractul individual de munca
inceteazd de la data implinirii termenului de preaviz de 10 zile calendaristice, pentru
salariatii cu functii de executie si respectiv 20 de zile calendaristice, pentru salariatii cu
functii de conducere.

(2) In cazul in care unitatea/institutia refuza inregistrarea demisiei, salariatul are
dreptul de a face dovada acesteia prin orice mijloc de proba.

(3) Salariatul are dreptul de a demisiona fara preaviz dacd unitatea de invitdmant nu isi
indeplineste obligatiile asumate prin contractul individual de munca si contractul colectiv de
munca.

CAPITOLUL X. CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA
A SALARIATILOR.

Art. 120.

(1) Calificativele anuale. pentru toate categoriile de personal ale unitdtii de invatamant,
se vor acorda conform fisei de autoevaluare/evaluare, completata de catre salariat, evaluata
la nivelul catedrei/comisiei metodice/compartimentului, validata in CP si apoi evaluata in
CA al unitatii de invatamant. insotita de raportul de activitate intocmit de catre salariat, pe
domeniile/criteriile  de competentd/indicatorii de performantda precizati in fisa de
autoevaluare/evaluare.

(2) Evaluarea profesionala a personalului didactic i didactic auxiliar, in vederea acordarii
calificativului anual. se face la sfarsitul anului scolar, conform calendarului stabilit prin
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legislatia in vigoare de evaluare a acestor categorii de personal.

(3) Evaluarea profesionalda a personalului nedidactic se face dupa sfarsitul anului
calendaristic, potrivit legislatiei in vigoare de evaluare a acestei categorii de personal,
conform OMECTS nr. 3860/10.03.2011.

(4) Evaluarea profesionala se realizeaza conform:

a) Procedurii Operationale de evaluare a cadrelor didactice

b) Metodologia de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar,
aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii. tineretului si sportului nr.
6.143/2011, cu completarile si modificarile ulterioare:

¢) Fisei cadru de autoevaluare /evaluare in vederea acordarii calificativului anual pentru
cadrele didactice din invatamantul preuniversitar- anexa 1 la OMEN nr. 3597/18.06.2014,
cu completarile si modificarile ulterioare.

CAPITOLUL XI. ORGANISME FUNCTIONALE LA NIVELUL UNITATII DE
INVATAMANT

in conformitate cu Ordinului ME nr.5726/06.08.2024 - aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare gi functionare a unitatilor de invaiamant preuniversitar se precizeaza urmitoarele
organisme functionale la nivelul unitatii: Consiliul profesoral (Art. 54-56), Consiliul clasei
(Art. 57-59), Catedrele/Comisiile metodice (Art. 71-72).
Scoala gimnaziald “Radu Stanian”. Municipiul Ploiesti are definite organismele
functionale, cu precizarea atributiilor si obligatiilor in cadrul Regulamentului de
organizare si functionare.

CAPITOLUL XII. DISPOZITII FINALE.

Art. 121.

Angajatorul are obligatia de a informa salariatii cu privire la continutul regulamentului intern,
regulament care se afiseaza la sediul angajatorului si de a solicita salariatilor, sub semnatura,
confirmarea indeplinirii acestei prevederi a prezentului regulament. Anterior aducerii la
cunostinta salariatilor, prezentul regulament intern nu poate produce efecte.

Art. 122.

Regulamentul intern se comunica. prin orice modalitate. fiecarui sef de compartiment de
specialitate si fiecarui cadru didactic si se solicitd, in scris, confirmarea primirii
regulamentului intern.

Art. 123.

Persoanele angajate dupa intrarea in vigoare a prezentului regulament intern vor fi
informate, in scris, la angajare privind existenta prezentului regulament.

Art. 124,

Prezentul regulament intern poate fi revizuit anual, pe baza propunerilor facute de cétre
conducerea unitatii de Tnvatamant, reprezentantii sindicatului din unitatea de nvatamant,
sefii compartimentelor de specialitate, de catre sefii de catedre/ comisii metodice/ arii
curriculare.

Art. 125.

Prezentul regulament intern completeazd Regulamentului de organizare si functionare.si
este obligatoriu pentru toate categoriile de personal din unitatea de invatamant
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ANEXA 1. Instructiuni SSM ce se aplica salilor de clasa si birourilor

Art. 126.

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

Art. 127.

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

Art. 128.

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

Art. 129.

(1) Pardoselile din incaperi trebuie sa fie intretinute. iar urmele de ulei i apa trebuie
inlaturate pentru a se evita alunecarile.

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

Art. 130.

(1) Inainte de folosirea unui scaun, trebuie controlata starea lui, dupa care se
potriveste intr-o pozitie stabila, evitandu-se asezarea pe marginea lui.

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

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

Art. 131.

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

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

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

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

Art. 132.

(1) Cand trebuie luat un obiect aflat la inaltime. obligatoriu se va folosi o scara sigura.

(2) Este interzis sa se improvizeze podete din scaune. cutii, sertare, asezate unele peste
altele, deoarece fiind instabile, se pot rdsturna.

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

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

Art. 133.

(1) Orice deplasare dintr-o incapere in alta se va efectua atent, cu fata inainte.

(2) Deschiderea usii se va efectua lent pentru a nu accidenta persoana aflata in imediata
apropiere a usii.

(3) In timpul deplasarilor se priveste in directia de mers. iar atunci cand se transporta pachete
in brate, acestea nu trebuie sa impiedice vizibilitatea.
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Art. 134.

(1) Angajatii si elevii trebuie sd cunoasca schema de evacuare din cladirea scolii si sa
constientizeze necesitatea deplasarii in ordine in localul si in incinta scolii pentru evitarea
accidentelor pe scari, in salile de clasa. in curte etc.

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

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

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

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

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

Art. 135.

La iesirea din cladire, orice persoana se va asigura in toate directiile pentru a nu fi
surprinsa de vreun mijloc de transport.

Art. 136.

Pentru protectia personalului care face curatenie. cioburile de sticla vor fi invelite si depuse
astfel incat sa poata fi usor identificate de acel personal, de preferat sa fie lasate la vedere.
Art. 137.

Personalul tehnico-administrativ este obligat sa semnaleze:

a) orice accident cunoscut in incinta scolii;

b) toate situatiile periculoase de munca;

¢) toate pagubele materiale produse accidental sau intentionat.
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ANEXA 2. Instructiuni SSM privind utilizarea echipamentelor de calcul in birouri

Art. 138.

Activitatile de prelucrare automata a datelor vor fi planificate si organizate astfel incat
activitatea zilnica in fata ecranului sa alterneze cu alte activitati.

Art. 139.

Amenajarea posturilor de munca intr-o incapere trebuie realizata astfel incat sa se asigure:
a) accesul usor si rapid al utilizatorilor la locul de munca:

b) accesul rapid al personalului de intretinere la toate partile echipamentului. la
pozitiile cablurilor si prizelor electrice, fara intreruperea activitatii in desfasurare sau cu o
intrerupere minima:

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

Art. 140.

Se interzice lucratorilor sa utilizeze echipamentele de calcul pe care nu le cunosc si pentru
care nu au instruirea necesara.

Art. 141.

Se interzice indepéartarea dispozitivelor de protectie ale echipamentelor de calcul.

Art. 142.

Se interzice conectarea echipamentelor de calcul la prize defecte sau fara legatura la pamant.
Art. 143.

Functionarea echipamentelor de calcul va fi permanent supravegheata pentru a se putea
interveni imediat ce se produce o defectiune.

Art. 144,

Se interzice continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cand se constata o
defectiune a acestuia.

Art. 145.

Remedierea defectiunilor se va realiza numai de catre personalul autorizat.

Art. 146.

Punerea in functiune a unui echipament dupa revizii sau reparatii se va face numai dupa ce
personalul autorizat, care a efectuat revizia sau reparatia, confirma in scris c¢a echipamentul
respectiv este in buna stare de functionare.

Art. 147.

La utilizarea imprimantelor de mare viteza se vor evita supra incilzirile care pot
conduce la incendii.

Art. 148.

Conductorii electrici si cablurile trebuie sa respecte urmétoarele conditii:

a) sd nu reprezinte risc de electrocutare la trecerea pe planul de lucru sau pe sol:

b) sd aibd o lungime suficientd pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale
utilizatorilor, inclusiv in cazul unei reamenajari a incaperii:

¢) sd asigure accesul usor, iar intretinerea sa se efectueze fara intreruperea
activitatii;

d) conductorii electrici nu vor traversa caile de acces fara a fi protejati impotriva
deteriorarilor mecanice.
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Art. 149.

Se interzice personalului de deservire a echipamentelor de calcul sa intervind la tablouri
electrice, prize. fise, cordoane de alimentare, instalatii de climatizare sau la orice alte
instalatii specifice.

Art. 150.

La incheierea programului de lucru, se vor lua masuri de deconectare a tuturor
instalatiilor electrice: iluminat, scoatere din prizd a aparaturii utilizate (masini de calcul,
resouri, fierbatoare, veioze etc.) si se vor face verificari privind lichidarea oricédror surse
de foc, de catre ultimul lucrator care paraseste incaperea.

Art. 151.

Inlocuirea sigurantelor la instalatiile electrice se va face numai de catre personalul
autorizat in acest scop.
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ANEXA 3. Instructiuni SSM specifice laboratoarelor de informatica

Art. 152,

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

Art. 153.

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

a) verificarea temperaturii si umiditatii din laborator:;

b) verificarea conectarii tabloului la alimentare;

¢) punerea sub tensiune a unitatii centrale, prin actionarea butonului corespunzator de
pe panoul unitatii centrale:

d) punerea sub tensiune a echipamentelor periferice prin actionarea butoanelor
corespunzatoare de pe panourile de comandd, in succesiunea indicatd 1in
documentatia tehnica a calculatorului.

(2) Scoaterea de sub tensiune a calculatoarelor se va realiza in succesiunea inversa celei
prevazute la punerea sub tensiune.

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

(4) Se interzice efectuarea oricarei interventii in timpul functionarii echipamentului de
calcul.

(5) Functionarea echipamentului de calcul va fi permanent supravegheatda pentru a putea
interveni imediat ce se produce o defectiune.

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

(7) Punerea unui echipament in functiune dupa revizii sau reparatii se va face numai dupa ce
informaticianul colegiului confirmd ca echipamentul respectiv este in bund stare de
functionare.

(8) Se interzice conectarea echipamentelor de calcul la prize defecte sau fara legatura la
pamant.

(9) Se interzice profesorilor si elevilor sd intervina in tablourile electrice. prize. fise,
cordoane de alimentare sau orice alte instalatii auxiliare specifice.

Art. 154,

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

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

Art. 155.

Se interzice consumul de alimente pe masa de suport a calculatorului sau deasupra tastaturii.
Art. 156.

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

(2) Video-terminalele vor fi amplasate astfel incat directia de privire si fie paralela cu
sursele de lumina (naturala sau artificiala).
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(3) Pentru a pastra o pozitie de lucru confortabila si pentru a evita reflexiile si efectul de
orbire, utilizatorul trebuie si incline, sa basculeze sau sa roteasca video- terminalul.

(4) Iniltimea optima a centrului ecranului trebuie sa corespunda unei directii de privire
inclinate, intre 10 si 20 de grade, sub planul orizontal care trece la nivelul ochilor.

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

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

(7) Ecranul. suportul de documentare si tastatura trebuie amplasate la distante
aproximativ egale fata de ochii utilizatorului. respectiv 600 mm plus/minus 150 mm. Art.
Art. 157.

Utilizatorul sistemului de calcul trebuie $a cunoasca necesitatea si posibilitdtile de reglare
a echipamentelor si mobilierului de lucru.

Art. 158.

Amenajarea sistemelor de calcul in laborator trebuie realizata astfel incdt sd se asigure:
a) accesul usor si rapid al elevului la sistemul de calcul;

b) accesul usor si rapid al personalului de intretinere la toate partile echipamentelor, la
pozitiile cablurilor si prizelor electrice, fara intreruperea activitatii in desfdsurare sau cuo
intrerupere minima;

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

Art. 159.

Conductorii electrici si cablurile trebuie sa respecte urmatoarele conditii:

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

b) si aiba o lungime suficientd pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale
utilizatorilor, inclusiv in cazul unei reamenajari a incaperili:

¢) sa asigure accesul usor, iar intretinerea sa se efectueze fara intreruperea activitatii:

d) conductorii electrici nu vor traversa caile de acces fara a fi protejati impotriva
deteriorarilor mecanice.

Art. 160.

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

(2) Orice interventie in timpul functionarii imprimantelor, permisa in documentatia
tehnica. se va realiza cu luarea masurilor de evitare a antrenarii partilor corpului de citre
imprimanta.

Art. 161.

(1) La terminarea lucrului, echipamentele vor fi deconectate de la reteaua de alimentare.
(2) La incheierea programului de lucru, se vor lua masuri de deconectare a tablourilor de
alimentare cu tensiune a echipamentelor de laborator. Se vor face verificdri asupra lichidarii
oricaror surse de foc. Aceste obligatii revin ultimului profesor care are ore in laborator in
ziua respectiva
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ANEXA 4. Instructiuni SSM specifice laboratoarelor de fizica

Art. 162.

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

(2) Inainte de inceperea experientelor se iau urmatoarele masuri de securitate si sanatate
in munca:

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

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

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

d) pardoseala din jurul locului unde se desfasoara experientele trebuie sa fie uscata sau
acoperita cu un covor izolant:

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

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

) racordurile dintre partile componente ale montajului se vor face, in mod obligatoriu,
prin cordoane in bund stare, perfect izolate si corespunzatoare tensiunilor folosite in
experienta respectiva.

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

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

j) elevii vor fi instruiti de catre profesorul de specialitate privind modul de utilizare a
aparaturii de laborator si respectdrii normelor de electrosecuritate specifice fiecarui aparat;
k) inainte de conectarea instalatiei la sursa de curent electric, se va face o ultimé
verificare generald a aparatelor, legaturilor, izolatiei etc.

Art. 163.
In timpul desfisurarii experientelor se iau urmatoarele masuri de securitate si sdnatate in
munca:

a) pe masa de lucru nu se va gasi. in afard partilor componente ale montajului. niciun obiect
care ar putea. accidental, antrena legaturile montajului sau ar putea stabili contactul cu
partile aflate sub tensiune;

b) cei care efectueaza experientele vor avea o imbracaminte adecvata (ajustatd bine pe corp,
maneci bine incheiate etc.), de preferintd halate de laborator:

¢) in timpul functionarii montajului, este interzisa atingerea partilor neizolate
(schimbarea legaturilor. atingerea becurilor, intercalarea aparatelor de masura etc.):

d) este interzisd pardsirea sau lasarea fara supraveghere a montajului aflat sub tensiune:
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e) se recomanda ca, la instalatia aflata sub tensiune, toate manevrele sa se facd cu o singura
mana;

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

Art. 164,

Pentru prevenirea accidentelor prin electrocutare in laboratoare se iau urmatoarele masuri
de sanatate si securitate in munca:

a) toate partile metalice care pot intra accidental sub tensiune se vor lega la pamant;

b) elementele sub tensiune vor fi protejate de carcase:

¢) tablourile electrice de alimentare cu tensiune vor fi prevazute cu sigurante fuzibile
calibrate sau intrerupatoare de protectie automate si se interzice folosirea sirmelor groase, a
cuielor ete., in locul sigurantelor calibrate;

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

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

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

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

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

Art. 165.

in caz de electrocutare, masurile de prim ajutor trebuie luate in functie de starea in care se
gaseste accidentatul, astfel:

a) scoaterea rapidd a accidentatului de sub tensiune prin intreruperea circuitului
respectiv, cu respectarea tuturor prevederilor din normele in vigoare, deoarece, daca
accidentatul este atins de o persoand inainte de scoaterea lui de sub tensiune, aceasta
poate fi electrocutata;

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

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

d) pentru reanimarea accidentatului fiecare secunda este pretioasad: daca scoaterea de sub
tensiune si inceperea respiratiei artificiale se fac imediat dupa electrocutare. readucerea la
viatd reuseste de cele mai multe ori. motiv pentru care primul ajutor trebuie acordat fara
intdrziere, chiar la locul accidentului.
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Art. 166.

La terminarea fiecarei ore in laborator/atelier. profesorul va lua masuri pentru deconectarea
de la tablourile electrice de alimentare cu tensiune a echipamentelor de laborator. Se vor
face verificari asupra lichidarii oricaror surse de foc. Aceleasi masuri privind verificarea si
preventia le va lua si profesorul care a tinut ultima ora in laborator/atelier intr-o zi de lucru,
indiferent daca a utilizat sau nu instalatiile.
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ANEXA 5. Instructiuni SSM specifice laboratoarelor de chimie, biologie

Art. 167.

La lucrarile de laborator unde se utilizeaza substante chimice se iau urmaitoarele masuri

de sanatate si securitate in munca:

a) lucrdrile de laborator si aplicatiile practice se efectueaza cu cantitatile de substanta, cu
concentratiile. cu vasele si aparatele indicate in proceduri, in manuale si in
instructiunile de folosire a materialelor respective, dupa ce in prealabil profesorul a
verificat exactitatea datelor:;

b) efectuarea experientelor este permisd numai dupa verificarea prealabila a aparaturii
respective:

¢) efectuarea experientelor in vase murdare este interzisd: imediat dupd terminarea
experientei, vasele utilizate trebuie spélate;

d) vasele de laborator se spala cu amestecuri oxidante sau detergenti si apa distilata fara a
se utiliza nisipul, care provoaca fisuri si la incélzire sticla se va sparge usor:

e) vasele care contin substante toxice vor purta etichete avertizoare si vor fi pastrate la
locuri sigure, sub cheie:

f) nu este permisa depozitarea alaturatda a vaselor cu substante care produc reactii violente
prin contact;

@) nu este permisa pastrarea substantelor in vase neetichetate:

h) la identificarea substantelor pentru experiente, se citeste cu atentie eticheta; daca
existdi cea mai micad indoiala asupra continutului unui vas, acesta se va trimite
laboratorului de analize chimice pentru identificare;

i) trebuie sd existe la indemana un set de Fise tehnice de securitate pentru toate
substantele si preparatele chimice periculoase folosite. astfel incat proprietitile fizico-
chimice si toxicologice, efectele asupra sinatatii, masurile de protectie necesare la
manipularea lor si procedurile in caz de urgenta sa fie cunoscute:

j) elevilor le este interzis sa guste sau sa miroasa substantele, sa se aplece asupra vaselor
fara avizul profesorului de specialitate. deoarece actiunea multor substante este
puternic toxicd, chiar daca aceasta nu se manifestd imediat:

k) toate substantele chimice se pastreaza in dulapuri incuiate:

1) nu este permisa instrainarea substantelor de laborator;

m) purtarea ochelarilor de protectie este obligatorie la toate experientele cu substante
chimice agresive; dacd nu existd ochelari de protectie nu se vor efectua experiente cu
substante agresive:

n) eprubeta in care se incalzeste un lichid se tine inclinata (nu spre cel care lucreaza sau
spre vecin): de asemeneca, eprubeta nu trebuie incalzitd numai la partea de jos, ci pe
toatd lungimea ocupata de substantd; sustinerea eprubetei se va face cu un suport special
construit, nu improvizat:

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

p) in cazul efectuarii unor experiente cu aparate in care se pot initia substante
gazoase, se va face, in prealabil, verificarea tuburilor de legatura (etansietate, indoire
sau lipire), pentru a nu se produce vreo scipare de gaze din cauza unor suprapresiuni.
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Art. 168.

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

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

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

Art. 169.

La depozitarea substantelor chimice se iau urmatoarele mésuri de securitate si sandtate in
munca:

a) depozitarea se face intr-o incapere separatd si nu in laborator; depozitul trebuie
semnalizat cu semne grafice de avertizare;

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

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

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

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

Art. 170.

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

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

b) turnarea lichidelor se face numai prin palnie:

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

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

e) daca Intr-un laborator sau intr-o sala de clasa se produce, dintr-o cauza oarecare, o
cantitate de substante gazoase sau de vapori toxici (ex. Spargerea unui vas cu brom, a
unel butelii de acid azotic concentrat sau defectarea robinetului la un balon cu clor etc.),
concomitent cu evacuarea celor prezenti in incapere (fiard panica), se deschid ferestrele
pentru aerisirea completd a incaperii. se inchid usile pentru a preveni imprastierea
gazelor si se intrerup eventualele surse de caldura;

f) la inceputul si sfarsitul oricarei experiente, mdinile se spala cu api si sapun.

Art. 171.

La experientele care pot provoca explozii, stropiri sau imprastieri violente de substante se
1au urmatoarele masuri de securitate si sanatate in munca;

a) in cazul experientelor cu vase in care se pot dezvolta presiuni periculoase, trebuie luate
masuri de protectie speciale contra Tmprastierii cioburilor in caz de spargere, prin
ingradirea cu plase metalice sau cu paravane de sticli armati;

b) la pregdtireca amestecurilor oxidante se fardmiteaza oxidantii in stare purd. frecindu-se
cu precautie doze mici intr-un mojar absolut curat; amestecarea oxidantilor cu alte
substante faramitate nu se face niciodata prin frecare in mojar, ci
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prin agitare intr-un balon sau prin amestecare cu o spatula sau o lingurita de os pe o foaie de
hartie velina cretata;

¢) la experientele executate in vid (distilare) se vor folosi ochelari de protectie: de
asemenea, se vor utiliza numai baloane mici cu fund rotund. din sticla rezistenta la flacara;
buteliile (baloanele, tuburile, recipientele) cu gaze lichefiate sau comprimate trebuie ferite
de surse de incalzire;

d) 1n laborator nu este permis sa se afle mai mult de o butelie incarcata cu acelasi gaz:

e) buteliile trebuie ferite de caderi si lovituri: robinetele buteliilor de oxigen vor fi
pastrate curate (nu vor fi unse cu grasimi), iar in timpul transportului si depozitarii,
buteliile vor fi prevazute cu capac de protectie:

f) este obligatorie dotarea buteliilor cu manometre. prevazute cu plomba de verificare
metrologica si avand marcata cu culoare rosie diviziunea de pe scala care indica
presiunea maxima de folosire a buteliei:

g) consumarea gazelor lichefiate sau comprimate se va face exclusiv prin reductoare de
presiune;

h) robinetele trebuie deschise si inchise incet. farda a fi bruscate, chiar daca ele
functioneaza greu.

Art. 172.

La folosirea sticlariei de laborator se iau urmatoarele masuri de securitate si sanatate in
munca:

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

b) atunci cand se introduce un dop intr-un vas cu pereti subtiri, vasul nu se tine pe masa, ci
de gat si cat mai aproape de locul de introducere a dopului:

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

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

e) paharele mari cu lichid se ridicd numai cu ambele maini si se fin in asa fel. ca
marginile rasfrnte ale paharului sa se sprijine pe degetele mari si pe degetele
aratatoare:

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

Art. 173.

(1) La manevrarea aparatelor de incalzire (surselor de caldurd) se iau urmditoarele masuri
de sanatate si securitate in munca:

a) la plecarea din laborator, chiar si pentru scurt timp, este interzis sa se lase aprinse becuri de
gaz, lampi cu spirt sau alte aparate de incélzire:

(2) In cazul in care se descoperd pierderi de gaze combustibile (cu miros specific) sau
vapori de benzina, se procedeaza astfel:

a) se sting toate becurile de gaz de la ventilul principal precum si celelalte surse de
incalzire;

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

¢) nu se aprinde si nici nu se stinge lumina electrica:
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d) se cautd sursele de scurgere a gazului sau vaporilor (garnituri defecte, robinete
deschise, tuburi de cauciuc sau conducte perforate etc.) si se iau masurile necesare pentru
indepartarea defectelor:

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

Art. 174.

La desfasurarea lucrarilor de disectii si de conservare a materialului biologic se iau
urmatoarele masuri de securitate si sanatate in munca:

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

b) animalele de disectie (ex. broaste) sia fie tinute cu mana acoperitd cu o manutd de
protective sau cu o bucata de panza;

¢) dupa terminarea lucrarilor elevii sa se spele pe maini si sa se dezinfecteze cu alcool:
d) instrumentele de disectie sa se sterilizeze, dupa care vor fi1 uscate pe o bucatad de tifon,
apoi reasezate in cutia trusei numai perfect uscate;

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

Art. 175.

In laborator trebuie sa se gaseasca. la loc vizibil, mijloacele de prim ajutor. iar in caz de
accidente (raniri. arsuri. otraviri etc.) se vor lua urmatoarele masuri:

a) accidentele de natura mecanica pot avea ca efect taieturi, zgarieturi, intepaturi, zdrobiri
si striviri: in cazul leziunilor grave este necesara chemarea medicului, iar cand ranile
sunt ugoare, se spald cu apa curatd, se dezinfecteaza cu apa oxigenatd si se bandajeaza cu
tifon sterilizat; cand se produc hemoragii, se procedeaza de urgentd la oprirea sangelui.
dezinfectarea si bandajarea ranii si transportarea accidentatului la spital:

b) accidentele termice (arsuri, opariri) se trateaza dupa gravitatea lor: arsurile profunde si
pe suprafete mari (de gradul I si IIT) necesita internarea de urgenta in spital;

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

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

¢) cand o picatura de reactiv patrunde in ochi. este foarte important ca ochii sa fie spalati
imediat cu jet de apa si apoi supusi unui examen medical;

f) in cazul intoxicatiilor acute sau al sufocarilor cu substante gazoase sau cu vapori toxici,
pana la sosirea medicului, cel in cauza va fi scos din atmosfera toxica si va fi dus intr-un
loc bine aerisit. i se va desface haina la gat si i se va face respiratie artificiala
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ANEXA 6. Instructiuni proprii SSM pentru personalul de intretinere a
curateniei/instalatiei electrice si a altor lucrari

Art. 176.
Lucrari efectuate la inaltime

1) Prin .lucrul la inaltime" se intelege activitatea desfasuratd la minim 2 m. masurat de
la talpile picioarelor lucratorului pana la baza de referinta naturala (solul) sau orice
alta baza de referinta artificiala. baza fata de care nu exista pericolul caderii in gol.

2) Pentru locurile de munca amplasate pana la indltimea de 2 m se considera .,lucrul la
indltime mica", la care se vor adopta. de la caz la caz. in functie de pericolele
existente, toate sau numai unele dintre masurile de securitate a muncii prevazute
pentru lucrul la indl{ime.

3) Incadrarea si repartizarea lucratorilor pentru lucrul la inaltime se fac pe baza
avizului medicului in urma unui examen medical prin care trebuie verificate
aptitudinile si capacitatile neuropsihice necesare lucrului la inaltime.

4) Persoana juridica ce angajeaza are obligatia sa precizeze locul de munca la care va fi
angajat lucratorul cand cere avizul medical. Lucratorii vor fi admisi pentru lucrdri la
inalfime numai daca au viza medicalda cu mentiunea expresa ,apt pentru lucrul la
inaltime", mentiune ce va fi inscrisa in fisa individuala de instruire.

5) Persoanele sub 18 ani si cei care au depasit varsta de 55 ani nu vor fi admisi pentru
lucrul la inaltime.

6) Toti cei care lucreazd in conditiile lucrului la indltime, indiferent de domeniul de
activitate, vor purta echipament individual de protectie, specific eliminarii
pericolului caderii in gol.

7) Persoana juridica ce acorda echipament de protectie este obligatd sa-1 intrefinda in
perfecte conditii de utilizare prin pastrare, curdfare si reparare corespunzatoare.

8) Lucrul la inaltime este permis numai daca locul de munca a fost amenajat sau dotat
din punct de vedere tehnic si organizatoric astfel incat si previna ciderea de la
inal{ime a lucratorilor.

9) Accesul la si de la locurile de munca amplasate la indl{ime trebuie asigurat
impotriva caderii in gol a lucratorilor.

10) Inainte de inceperea lucrului, persoana desemnatd cu supravegherea activitatii
trebuie sa verifice daca au fost asigurate toate masurile de securitate necesare pentru
prevenirea accidentarii $i imbolnavirii lucratorilor.

11) Lucrul la inal{ime trebuic sa se desfasoare numai sub supraveghere. in functie de
complexitatea lucrarilor si a gradului de periculozitate existent, persoana desemnata
pentru supraveghere este conducatorul locului de munca sau conducatorul
lucrarilor respective sau altd persoana desemnatd, echivalenta ca funciie.

12) Lungimea totala a scarii trebuie stabilita astfel incat sa dea posibilitatea lucrdtorului
sa lucreze stind pe o treaptd care se afla la o distanta de cel putin 1 m de capitul
superior al scdrii.

13) Picioarele scarilor trebuie bine fixate, pentru a evita alunecarea §i caderca
lucratorului.
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14)In cazul in care conditiile de lucru permit fixarea scarii sus, atunci se fixeaza
carlige la capetele superioare ale ramelor longitudinale.

15) Pentru ca scara sa nu alunece, capetele inferioare ale ramelor longitudinale
trebuie dotate, de la caz la caz, cu saboti metalici cu capete ascutite sau cu saboti
de cauciuc.

16) Scarile duble care se desfac trebuie dotate cu dispozitive care sd nu permitd
desfacerea lor accidentala in timpul lucrului.

17) Cand se lucreaza la o inaltime mai mare de 2 m. in locurile cu circulatie intensa sau
pardoseli alunecoase, la baza scarii trebuie sd stea un lucrdtor care va asigura
stabilitatea scarii. La sol se va asigura o zona de protectie. avertizata vizibil, a carei
suprafata este stabilita in functie de inal{imea maxima de lucru, accesul oricarei
persoane straine in zona fiind interzis.

18) Pentru lucrul la indl{ime purtarea castii de protectie este obligatorie.

19) Persoanele care coordoneaza. controleaza si indruma procesul de munca vor purta
obligatoriu casca de protectie atunci cand isi desfasoara activitatea in conditiile
lucrului la inalfime.

20) Pentru lucrul la inaltime mica, de la caz la caz. in functie de gradul de
periculozitate si de conditiile concrete de munca, lucratorii trebuie dotati cu casca
de protectie.

21) Utilizarea scarilor de lemn este permisa la o sarcind maxima de 1.5 kN si numai de
catre un singur lucrator.

22) Lungimea maxima a unei scari de lemn cu trepte late nu trebuie sa depaseasca
Sm.

23) Lungimea scarii trebuie sd permitd lucrul de pe o treapta aflata la o distanta
minimd de Im fatd de capatul superior al scarii (fig. de mai jos):

24) Este interzis lucrul de pe primele doud trepte ale scarilor simple sau duble.

25) Este interzisa utilizarea scarilor prelungite prin legare provizorie.

26) Este interzisa utilizarea scarilor care au trepte lipsa sau sunt reparate provizoriu.

27) Lucratorii care folosesc scarile trebuie sa poarte incédltaminte corespunzitoare
pentru evitarea alunecarii.

28) Conducatorul locului de munca trebuie sa verifice integritatea scarii inaintea
utilizarii.

29) Este interzisa intinderea de conductoare sau ridicarea de greutai cu ajutorul
scarilor.

30) Este interzisd repararea scarilor extensibile de catre utilizatori. Reparatiile trebuie
executate numai de cétre unitati specializate, de preferin{a de catre producitori.

Art. 177.
Activitatea de curatenie zilnica

1) Zilnic, inainte de inceperea lucrului. personalul de intretinere a curateniei va verifica
urmatoarele:

a) prizele la care se conecteaza aspiratorul:

b) functionarea motorului aspiratorului

¢) starea furtunului aspiratorului:

d) starea cablului electric al aspiratorului:
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e) starea geamurilor si a ferestrelor:

f) starea caloriferelor si a conductelor (sa nu existe scurgeri de apa)

g) starea instalatiilor sanitare;

h) starea mobilierului, a usilor, portilor. etc:

i) In timpul curdteniei se vor inspecta vizual prizele si prelungitoarele din zona de
lucru(orice defect constatat se va aduce imediat la cunostinta sefului ierarhic):

2) Orice defectiune constatata in spatiul de desfasurare a lucrului (in spatiile interioare,
in curte. precum si in alte locuri in care femeile de serviciu isi desfasoara
activitatea), va fi adusd imediat la cunostinta sefului ierarhic superior;

3) Reparatiile de orice natura vor fi efectuate doar de persoane calificate:

4) Aparatele electrice. termice sau de alt tip (boiler, frigider, etc...), stabilite in mod
distinct de conducerea societatii, pentru a fi oprite in zilele nelucratoare de la sfarsit
de saptamana sau in perioadele in care nu exista activitate mai multe zile (sarbatori.
sfarsit de an, etc.) vor fi oprite, dupd terminarea programului de lucru, inainte de
inchiderea spatiilor respective;

5) Zonele de intrare, de acces pietonal si auto, trebuie mentinute curate i in limita
posibilitatilor, uscate, pentru a preintdmpina riscul de accidentare (prin alunecare);

6) Scirile metalice trebuie mentinute uscate si curate, iar pe timp de iarnd dezghetate.
ori de céite ori este necesar;

7) Pe timp de iarna, curtea. trotuarele si celelalte cai de acces si circulatie trebuie
deszapezite si dezghetate, pentru a preveni accidentele ce pot surveni prin alunecare §i
cadere:

8) Cand se folosesc scari sau platforme (la curatarea geamurilor sau a altor suprafete).
inainte de folosirea acestora. este obligatorie verficarea stabilitatii, a rezistentei si a
faptului c¢d nu prezintd defecte. Se vor respecta normele specifice lucrului la
inal{ime.

9) Curitarea si igienizarea vaselor, a oficiilor, a vestiarelor §i a toaletelor se va face cu
constiinciozitate, pentru prevenirea raspandirii microbilor, bacteriilor si virusilor.

10) Aparatele electrice (aspiratorul, filtrul de cafea, cuptorul cu microunde. frigiderul,
etc.) se scot din prizd prin apasarea cu o mana a prizei §i tragerea cu cealaltd a
stecherului. Nu se trage de cablu si nu se smulge.

11) Obiectele sanitare (chiuvetele, vasele WC, cada. cabinele de dus), faianfa. gresia.
oglinzile si accesoriile se vor mentine in perfectd stare de curatenie.

12) Periodic trebuie verificate trusele de prim ajutor. in momentul in care se constatd ca
acestea sunt descompletate sau expirate trebuic anuntat imediat seful ierarhic
superior.

13) Personalul din administratie si salariatii cu atributii de control vor efectua zilnic:

a) verificarea starii ferestrelor si a geamurilor;

b) verificarea starii mobilierului;

c) verificarea instalatiilor sanitare:

d) verificarea sistemelor de incalzit, in special cele ce utilizeaza gazele naturale.
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14) Substantele folosite la curatarea si dezinfectarea obiectelor sanitare se vor utiliza
conform reglementirilor organelor sanitare si instructiunilor emise de furnizori.
15)Este interzisd curdtarea si dezinfectarea obiectelor sanitare  fara utilizarea

echipamentului de protectie din dotare (manusi din cauciuc, halate. etc).

16) Este interzisa spalarea cu lichide inflamabile.

17) Substantele inflamabile §i combustibile se pastreaza in bidoane inchise sau cisterne,
indicandu-se prin etichete continutul acestora, cu respectarea normelor PS.L

18) Utilizarea substantelor insecticide se va face de catre personalul firmelor specializate
sau de personal propriu pregatit si instruit in acest scop.

19) Este interzisa folosirea substantelor insecticide necunoscute.

20) Substantele insecticide se vor pastra in spajiu special amenajat, ventilat natural. in
recipiente sau cutii cu etichete care si semnalizeze pericolul pe care il prezinta.

21) Fumatul in toate spatiile societatii este sctrict interzis.

22)Este interzisa amplasarea ghivecelor de flori pe pervazul ferestrelor, langa
balustradele scarilor sau pe cdile de evacuare.

23) Centralele termice vor fi exploatate de personal calificat si autorizat, conform
normelor specifice si a Prescriptiilor tehnice ISCIR.

24) Este interzisa curdfarea geamurilor din exteriorul constructiilor, fara schele,
platforme, nacele special amenajate. si fard asigurarea cu centuri de siguranta a
executantilor.

25) Covoarele care acopera scarile vor fi bine fixate pe trepte pentru evitarea alunecarii
accidentale. Aspiratorul de praf. indiferent de tip §i capacitate. trebuie sa fie dotat cu
cordon electric care sa aiba conductor de nul.

26) Este interzisa folosirea aspiratorului cu defectiuni la motor sau cu cordonul de
alimentare electric deteriorat sau cu intreruperi.

27) Utilizarea aspiratorului se va face dupd verificarea functionarii motorului, starii
furtunului, a anexelor si a cordonului de alimentare cu energie electrica: daca se
constata defectiuni in functionare, se va solicita interventia persoanelor calificate.

28) Este interzisa utilizarea aspiratoarelor pentru a pulveriza substanfe insecticide sau
explozive.

Art. 178.
Instructiuni cu caracter tehnie.

1) Este interzisa sprijinirea scérilor de geamuri sau de ramele geamurilor.

2) In caz de inghet. zipadd sau umezeald, pe pervazul exterior nu se vor executa nici
un fel de lucrari. chiar daca lucratorii poartd centura de siguranta.

3) Lucratorii trebuie sd verifice cu atentie daca ramele geamurilor sunt bine fixate in
balamale. Dupa aceasta verificare, lucrdtorul spala din interior partea exterioard a
geamului fird a decupla ramele. dupa care decupleaza ramele. spala cele doua fefe
interioare (cuplate), reface cuplarea si apoi spald ultima fata din interior.

4) Oberlihturile se desfac cu atentie, se verifica starea balamalelor si numai c¢ind sunt
bine fixate se trece la spalarea fetei exterioare si interioare.

RI-2025-2026 Page 57 of 68



In cazul in care inchiderea ferestrei se face greu sau incomplet se anunta imediat seful
ierarhic superior.

6) Este interzisa spalarea geamurilor crapate sau care nu sunt prinse corect (cu cuie sau
chit). deoarece prezintd pericol de cidere. in asemenea cazuri se va anunta seful
ierarhic superior.

7) Deplasarea obiectelor grele (mobilier, frigidere. aparaturd de birou. etc) se va face
sub supravegherea conducatorului locului de munca.

8) In camera de pastrare a materialelor de curdfenie nu este permisa depozitarea
materialelor inflamabile.

9) Curatarea corpurilor de iluminat se va face numai dupi scoaterea de sub tensiune sl
dupa verificarea lipsei tensiunii de alimentare a acestora.

10) Scrumierele vor fi golite pe firage si nu in cosurile de hartie. Se va verifica
daca exista tigari aprinse.

11) Este interzisa aruncarea pe fereastrd a gunoiului sau a altor obiecte.

Art. 179.
Protectia impotriva electrocutirii

I) Dupa orice interveniie care a necesitat deschiderea sau demontarea carcaselor,
capacelor, aparatorilor etc, acestea se vor inchide sau se vor monta.

2) Orice interventie asupra instalaiilor electrice (reparatii, reglaje etc.) se va face numai
dupa intreruperea alimentarii cu energie electrica, numai de citre electricieni instruiti
si autorizati.

3) Cablurile electrice se vor proteja impotriva deteriorarilor.

4) Pentru protectia impotriva electrocutdrii prin atingere directa sau indirecta se vor lua
masuri tehnice si organizatorice, conform reglementarilor in vigoare.

5) Se interzice descompletarea echipamentului electroizolant (podete. covoare
electroizolante etc.) aferent echipamentelor tehnice.

6) Se interzice efectuarea oricarei interventii cu mainile umede la echipamentele tehnice
si electrice.

7) Atunci cand din diverse motive sigurantele nu mai corespund. acestea vor fi
inlocuite numai cu sigurante calibrate.

8) La montarea. exploatarea, verificarea si repararea echipamentelor tehnice electrice
vor fi respectate prevederile instructiunilor de proteciie a muncii pentru utilizarea
energiei electrice in medii normale:

a) sa se verifice anual si ori de cadte ori este necesar starea de sdnitate a
salariatilor;

b) sa se asigure resursele financiare pentru realizarea masurilor cuprinse in planul de
prevenire si protectie;

€) sa se asigurare cele mai bune mijloace de muncd in vederea realizarii in
sigurantd a sarcinilor de munca:

d) sd se instruiasca lucrdtorii privind securitatea si sandtatea in munca si situatii de

urgenta.

n
S
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ANEXA 7. Instructiuni proprii SSM pentru activitatea de intretinere
mecanici/termica/tamplirie

Art. 180.
Instructiuni de securitate a muncii pentru masina de gaurit:

1) Mandrinele pentru fixarea burghielor si alezoarelor se vor strange si desface numai
cu chei adecvate, care se vor scoate inainte de pornirea masinii.

2) Burghiul sau alezorul din mandrina de prindere va fi bine centrat si fixat.

3) Scoaterea burghiului sau alezorului din mandrina se va face numai cu ajutorul unei
scule speciale.

4) Se interzice folosirea burghielor cu coada conica in universalele masinilor.

5) Se interzice folosirea burghielor cu coada cilindrica in bucse conice.

6) Se interzice folosirea burghielor, alezoarelor cu cozi uzate sau care prezinta
crestaturi. urme de lovituri.

7) Se interzice folosirea burghielor necorespunzatoare sau prost ascutite.

8) Ascutirea burghielor se va face numai cu burghiul fixat in dispozitive speciale.

9) Cursa sculei va fi astfel reglata incat aceasta sa se poata retrage cat mai mult la
fixarea sau desprinderea piesel.

10) Inaintea fixarii piesei pe masa masinii. se vor curata canalele de aschii. 11)Prinderea si

desprinderea piesei pe si de pe masa masinii se vor face numai
dupa ce scula s-a oprit complet.

12) Fixarea piesei pe masa masinii se va face in cel putin doua puncte, fie cu
ajutorul unor dispozitive de fixare, fie cu ajutorul menghineti.

13) Inaintea pornirii masinii, se va alege regimul de lucru corespunzator operatiei care
se executa, sculelor utilizate si materialului piesei de prelucrat.

14)In timpul functionarii masinii, se interzice franarea cu mana a axului
portmandrina.

15) Masinile de gaurit portative se vor porni numai dupa ce au fost ridicate de pe masa.

16) Masinile de gaurit portative se vor lasa din mana numai dupa oprirea burghiului.

Art. 181.
Instructiuni de securitate a muncii pentru polizarea manuala:

1) Polizorul manual nu se va lasa din mana la intreruperea lucrului decat dupa oprirea
completa a corpului abraziv.

2) Pentru prevenirea pericolului de lovire a corpului abraziv la intreruperea lucrului,
polizoarele manuale se vor aseza in suporti special executati. Suportii orizontali nu
vor fi folositi in stare uzata.

3) Polizoarele manuale vor fi utilizate la operatiile de polizare exterioara numai daca
corpurile abrazive sunt protejate cu o carcasa de protectie corespunzatoare.

4) Polizoarele manuale vor {i pornite numai daca corpul abraziv nu este in contact cu un
corp care sa impiedice rotirea lui libera.

5) La polizoarele manuale actionate pneumatic sau electric, nu va fi depasita turatia
maxima a corpului abraziv, functie de diametral maxim admisibil al acestuia
functie de diametral maxim admisibil al acestuia. functie de natura piesei abrazive
si turatia maxima a polizoralui.
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Art. 182.
Instructiuni de securitate a muncii pentru sudarea cu arc electric:

1) In vederea diminuarii la minim a pericolelor datorate tensiunii de mers in gol, care
apare in mod obligatoriu pe electrod. se vor lua masuri de prevenire a acestora.
Astfel, instalarea echipamentelor de sudare cu arc electric se va face in asa fel sa
se reduca riscurile de socuri electrice care s-ar putea datora unor tensiuni mai mari
decat tensiunea de mers in gol.

2) Se vor lua masuri pentru reducerea pericolelor de contact accidental a circuitului de
sudare cu conductorul de protectie sau cu pamantul; Daca piesa de sudat este in mod
intentionat racordata la conductorul de protectie sau la pamant, legatura va fi
facuta cat mai direct. cu ajutorul unui cablu avand sectiunea egala cu cea a
cablului de retur. Se vor lua masuri de evitare a curentilor vagabonzi de sudare.
Nu se va efectua in mod intentionat conectarea de legare la pamant al retelei de
alimentare a sursei pentru sudare sau cel al aparatului electric de conectare asociat
sursei.

3) Pentru a evita contactele electrice intre circuitul de sudare si elementele conductoare
straine de instalatie, situate in zona de lucru si pe care este posibil sa fie pus un
portelectrod sau un cap pentru sudare sau pe care s-ar putea amorsa un arc electric,
se vor folosi mijloace de protectie ale acestora cum ar fi: ecrane izolante,
distantatoare;

4) In cazul in care nu se pot aplica masurile de mai sus se vor stabili legaturi
echidistante cu ajutorul unor cabluri izolate, avand sectiunea corespunzatoare. intre
piesa de sudat si elementele conductoare straine de instalatia de sudare;

5) Este interzis ca circuitul de sudare sa vina in contact cu buteliile de gaz
protector, aflate in apropierea piesei de sudat.

6) La legatura electrica intre echipamentul de sudare si piesa de sudat este strict interzisa
utilizarea unor elemente conductoare straine de izolatie(sine, tevi.schele) daca
acestea nu reprezinta piesa de sudat insasi:

7) Se vor lua toate masurile pentru reducerea pericolelor de contact accidental al
circuitului de sudare cu conductorul de protectie sau cu pamantul;

8) Daca piesele pentru sudat sunt amplasate pe o masa de sudare, cablurile de retur si
de legaturi echipotentiale vor fi racordate la masa.

9) In cazul in care doi sau mai multi sudori lucreaza aproape unii de altii si in mod
deosebit, pe aceeasi piesa, vor fi luate masuri speciale si in ce priveste racordarea
surselor pentru sudare la reteaua de alimentare si la piesa de sudat, in scopul
eliminarii tensiunii de mers in gol, ce poate sa apara intre doi portelectrozi sau intre
doua capete pentru sudare.

10) Daca una sau mai multe surse pentru sudare interconectate sunt scoase de sub
tensiune, ele vor f1 deconectate atat de la reteaua de alimentare cat si de la circuital
de sudare comun pentru inlaturarea pericolelor datorate tensiunilor de retur:
Interconectarea mai multor surse pentru sudare se va face numai de catre un expert.

11) Daca se efectacaza lucrari de intretinere sau reparare, echipamentul de sudare

va fi decuplat atat de partea de alimentare cat si pe partea de utilizare. Derogari

de la aceasta conditie se vor face numai de catre un expert:

12) Orice racordare in circuitul de sudare va fi efectata inainte de punerea sub
tensiune a sursei pentru sudare.
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13) Daca sudorul isi intrerupe lucrul sau isi paraseste postul de lucru, sursa pentru sudare
sau circuitul de sudare se va scoate de sub tensiune astfel incat instalatia sa nu
poata fi pusa in mod accidental in functiune de la portelectrod sau de la capul de
sudare.

14) In cazul utilizarii unui aparat trifazat ce deserveste mai multe posturi de sudare sau in
cazul mai multor surse pentru aceeasi piesa de sudat sau pentru piese interconectate,
sudorii vor lucra suficient de departe unii de altii si vor fi instruiti sa nu atinga
niciodata simultan doi portelectrozi sau doua capete pentru sudare.

15) In timpul pauzelor de lucru , portelectrodul va fi asezat sau agatat de un suport izolat,
astfel incat sa nu atinga piesa sau suportul acesteia, care sunt legate la sursa de
alimentare a circuitului de sudare. Se interzice categoric tinerea portelectrodului
sub brat, pentru a preveni scurgerile curentului electric prin corp.

16) Conductorii electrici, mobili folositi la racordarea la retea si cablurile pentru
alimentare a circuitului de sudare vor fi feriti irapotriva deteriorarii in timpul
exploatarii si al transportului si in mod special impotriva contactului cu stropi de
metal topit. precum si a trecerii peste ei cu mijloace de transport. Cablurile mobile
vor fi usoare si foarte flexibile, pastrandu-se in colaci cand nu se executa
operatia de sudare.

17) La cablurile de alimentare a circuitului de sudare cu izolatia deteriorata, in cazul
in care cablurile respective nu vor putea fi inlocuite imediat, prin indepartarea zonei
deteriorate si realizarea unei imbinari in portiunea respective. Izolarea cu banda
izolatoare a zonei reparate, nu este suficienta si in consecinta este obligatorie folosirea
bucselor de protectie din material izolant. care sa acopere in intregime zona reparata.
Starea izolatiei cablurilor de alimentare a circuitului de sudare se va verifica inainte
de inceperea lucrului (schimbului).

18) Inainte de operatia de imbinare a cablurilor pentru alimentarea circuitului de
sudare, echipamentul de sudare va fi deconectata de la retea.

19) Zonele de imbinare ale cablului pentru alimentarea circuitului de sudare vor
asigura o buna conductibilitate, securitate fata de solicitarile mecanice si o izolare
perfecta in special in zona de imbinare;

20) Imbinarea cablurilor pentru alimentarea circuitului de sudare sau taiere se va realiza
prin lipire la cald, prin sudare sau cu mufe de conexiuni izolate.

21) Cablul de masa va fi racordat direct la piesa, fiind interzisa utilizarea unor
improvizatii. Racordarea se va realiza numai cu cleme de strangere. borna cu surub,
bine stranse. cu poli magnetici, cu conditia ca suprafetele de contact sa fie netede si
curate.

22) In cazul in care portelectrozii si capetele pentru sudare nu sunt utilizati. vor fi astfel
amplasati incat sa fie izolati. Electrodul va fi scos din portelectrod.

23) Posturile fixe pentru sudarea manuala cu arc electric vor fi prevazute cu un suport
electroizolant pentru fiecare portelectrod, pe care sa se aseze portelectrodul in
perioadele de pauza. Este strict interzisa aruncarea la intamplare a portelectrodului
chiar daca nu este sub tensiune, indifferent de caracterul fix sau mobil al postului de
sudare.

24)La sudarea manuala cu electrozi inveliti, sudorii vor purta in mod obligatoriu
manusi si in timpul inlocuirii electrozilor.
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25) La utilizarea generatoarelor de curent continuu si a transformatoarelor folosite la
sudarea cu arc electric se vor respecta conditiile impuse in prescriptiile de electro
securitate.

26) Echipamentele (sursele) de sudare antrenate de motoare cu combustie interna vor fi
instalate astfel incat sa previna intoxicatiile ce pot fi provocate de gazelle de
esapament. Se interzice lucrul cu echipamente de sudare defecte sau in stare
necorespunzatoare.

27) Pentru racordarea la retea, executarea legaturilor fixe, inclusive montarea pieselor,
se va face numai de catre electricieni calificati in astfel de lucrari. care vor
respecta toate prescriptiile in vigoare referitoare la instalatiile electrice.

28) Daca legarea la retea a unui echipament de sudare se realizeaza fara fisa si priza se
va prevedea la locul de racordare un intrerupator cu ajutorul caruia sa se scoata de sub
tensiune concomitent toti conductorii de alimentare.

29) Daca legarea la retea se face prin prize cu capace metalice, capacele vor fi legate la
centura (priza) de impamantare.

30)La echipamentele de sudare care nu sunt racordate prin fisa. conductorii de
racordare la retea se vor fixacu papuci si vor fi astfel dispusi incat sa excluda
posibilitatea deteriorarii izolatiei lor, din cauza frecarii lor de aparatorile de
borne.

31)In cazurile in care urmeaza sa se execute lucrari de receptie sau de curatire a
echipamentelor de sudare sau cand se schimba locul lor de amplasare, acestea vor fi
scoase de sub tensiune. prin deconectarea de la retea.

32)Nu se vor utiliza decat echipamente de sudare omologate care vor indeplini
conditiile de electrosecuritate.

33) Echipamentele de sudare, generatoarcle si transformatoarele de sudare vor fi
prevazute cu dispozitive speciale, care sa permita schimbarea nepericuloasa a
electrozilor pentru sudare, totodata vor fi protejate impotriva atingerii accidentale.
prin legarea lor la prize de pamant sau la conductorul de nul.

34) Este interzisa sudarea concomitenta pe aceeasi piesa cu doua instalatii de sudare
manuala cu arc electric de curent continuu cu polaritati opuse.

Art. 183.
Prelucrarea metalelor prin gaurire:
1) Mandrinele pentru fixarea burghielor si alezoarelor se vor strange si desface numai
cu chei adecvate, care se vor scoate inainte de pornirea masinii.
2) Burghiul sau alezorul din mandrina de prindere va fibine centrat si fixat.
3) Scoaterea burghiului sau alezorului din mandrina se va face numai cu ajutorul unei
scule speciale.
4) Se interzice folosirea burghielor cu coada conica in universalele masinilor.
5) Se interzice folosirea burghielor cu coada cilindrica in bucse conice.
6) Se interzice folosirea burghielor, alezoarelor cu cozi uzate sau care prezinta
crestaturi, urme de lovituri.
7) Se interzice folosirea burghielor necorespunzatoare sau prost ascutite.
8) Ascutirea burghielor se va face numai cu burghiul fixat in dispozitive speciale.
9) Cursa sculei va fi astfel reglata incat aceasta sa se poata retrage cat mai mult la
fixarea sau desprinderea piesei.
10) Inaintea fixarii piesei pe masa masinii. se vor curata canalele de aschii. 11)Prinderea si
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desprinderea piesei pe si de pe masa masinii se vor face numai
dupa ce scula s-a oprit complet.

12) Fixarea piesei pe masa masinii se va face in cel putin doua puncte. fie cu
ajutorul unor dispozitive de fixare, fie cu ajutorul menghinei.

13) Inaintea pornirii masinii, se va alege regimul de lucru corespunzator operatiei care
se executa, sculelor utilizate si materialului piesei de prelucrat.

14) Intimpul functionarii masinii, se interzice franarea cu mana a axului portmandrina.

15) Masinile de gaurit portative se vor porni numai dupa ce au fost ridicate de pe masa.

16) Masinile de gaurit portative se vor lasa din mana numai dupa oprirea burghiului.

Art. 184.

Pornirea si exploatarea masinilor de polizat:

1) Montarea corpurilor abrazive pe masini se face de catre persoane bine instruite si
autorizate de conducerea unitatii sa execute astfel de operatii.

2) La montarea corpului abraziv pe masina. se va verifica marcajul si aspectul
suprafetei corpului abraziv si se va efectua controlul la sunet, conform standardelor
in vigoare sau conform documentatiei tehnice de produs.

3) corpurile abrazive cu alezai mic (diametral alezajului cu minim 12 mm mai mare
decat diametral arborelui) se fixeaza cu flanse fara butuc.

4) Corpurile abrazive cu diametral exterior mai mare de 350 mm se fixeaza cu flanse
cu butuc.

5) Inainte de montare, toate suprafetele in contact reciproc ale corpului abraziv,
gamiturilor si flanselor vor fi bine curatate de orice corp strain cu ajutorul
aspiratoralui, aerului comprimat sau periei.

6) La montajul corpurilor abrazive. intre acestea si flansa, se introduc garnituri de carton
presat .

7) Fixarea corpului abraziv va asigura o centrare perfecta a acestuia in raport cu axa de
rotatie.

8) Masinile care utilizeaza corpuri abrazive nu se vor porni daca corpul abraziv este in
contact cu piesa de prelucrat.

9) La prelucrarile cu corpuri abrazive se vor evita contactele bruste cu piesa sau
solicitarile prin soc.

10) Contactul cu piesa se va realiza lent si progresiv.

11) La prelucrarile cu corpuri abrazive este interzisa marirea artificiala a presiunii pe
corpul abraziv prin utilizarea de diverse elemente ajutatoare (parghii, greutati).

12) In timpul lucrului va fi evitata uzura neuniforma a corpului abraziv, procedandu- se
imediat la corectarea (diamantarea) sau inlocuirea celui uzat neuniform.

13) Nu este permisa prelucrarea cu suprafetele laterale ale corpurilor abrazive atunci
cand masina nu a fost construita pentru astfel de prelucrari sau cand corpul abraziv
nu este conceput pentru astfel de prelucrari.

14) Operatia de indreptare a corpurilor abrazive se va face numai cu ajutorul
sculelor speciale de indreptat(corectat). Corectarea se va face cu multa emulsie de
racire.

15) Dupa operatia de indreptare, corpul abrazivului va fiechilibrat.

16) Se impune verificarea periodica a echilibrarii pe timpul duratei de folosire a
corpului abraziv.

17) Lagarele arborelui pe care se afla montat corpul abraziv vor fifoarte bine unse pentru
evitarea supraincalzirii, care poate provoca spargerea corpului abraziv.

18) Turatia arborelui pe care se monteaza corpul abraziv va fi controlata periodic si in
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mod obligatoriu. dupa fiecare reparatie sau revizie, iar pentru polizoarele portative va
fi verificat si regulatorul, tinandu-se evidenta acestor controale.

19) Arborii, flansele si celelalte parti ale masinii pe care se monteaza corpurile
abrazive vor ficontrolate periodic si mentinute la cotele prescrise.

20) Reglarea suportilor si vizierelor de protectie va fi executata cu corpul abraziv in stare
de repaus.

21) Este interzisa modificarea masinilor in scopul utilizarii unor viteze superioare de
lucru sau diametre superioare de corpuri abrazive.

22) Corpul abraziv al carui diametru a fost micsorat datorita uzurii poate fiutilizat la viteza
periferica de lucru corespunzatoare corpului abraziv nou obtinut.

23) Corpurile abrazive utilizate partial, care se demonteaza si se depoziteaza in vederea
unei reutilizari, se supun acelorasi controale inainte de reutilizare. ca si corpurile
abrazive noi.

24) Corpurile abrazive vor fiferite de lovituri si trepidatii.

25) Se interzice manipularea corpurilor abrazive prin rostogolire.

26) Inainte de inceperea lucrului, la fiecare montare pe masina, corpurile abrazive vor fi
incercate la rotirea in gol.

Art. 185.
Polizarea manuala:

1) Polizorul manual nu se va lasa din mana la intreruperea lucrului decat dupa oprirea
completa a corpului abraziv.

2) Pentru prevenirea pericolului de lovire a corpului abraziv la intreruperea lucrului,
polizoarele manuale se vor aseza in suporti special executati. Suportii orizontali nu
vor fi folositi in stare uzata.

3) Polizoarele manuale vor fi utilizate la operatiile de polizare exterioara numai daca
corpurile abrazive sunt protejate cu o carcasa de protectie corespunzatoare.

4) Polizoarele manuale vor f1 pornite numai daca corpul abraziv nu este in contact cu un
corp care sa impiedice rotirea lui libera.

5) La polizoarele manuale actionate pneumatic sau electric, nu va fi depasita turatia
maxima a corpului abraziv, functie de diametral maxim admisibil al acestuia
functie de diametral maxim admisibil al acestuia. functie de natura piesei abrazive
si turatia maxima a polizoralui.

Art. 186.
Norme pentru constructii si confectii metalice:

1) Sculele, uneltele si dispozitivele de orice categorie si pentru orice intrebuintare trebuie
sa fie in perfecta stare si sa corespunda specificului lucrarii.

2) Zilnic, inainte de inceperea lucrului, fiecare lucrator va controla daca uneltele si
sculele din dotare sunt in stare tehnica corespunzatoare. Cele care nu corespund
din punctul de vedere al tehnicii securitatii muncii se vor scoate din uz, repara (cele
care se pot reconditiona) sau casa.

3) Menghinele si nicovalele trebuie sa fie bine fixate de bancul de lucru si montate
astfel incat lucratorii care le utilizeaza sa poata avea in timpul lucrului o pozitie
corecta, normala si neobositoare. L.a menghine se va verifica paralelismul falcilor,
continuitatea spinglului si modul de fixare a pieselor.

4) Sculele si uneltele de mana vor fi confectionate conform standardelor in vigoare, din
materiale corespunzatoare operatiilor care se executa. fara a se permite deformari.
fisuri sau desprinderi de aschii. bavuri.

5) Este interzisa folosirea sculelor si uneltelor fara maner, precum si folosirea
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aceluiasi maner la mai multe scule.

6) Este interzisa folosirea uneltelor de mana cu suprafete de percutie deformate. inflorite
sau stirbite, precum si a uneltelor de mana improvizate.

7) In timpul transportului, partile periculoase ale sculelor sau uneltelor de mana cu
taisuri, varfuri etc. vor fi protejate cu aparatori sau teci adecvate.

8) Sculele si uneltele de taiat vor fi verificate daca sunt bine ascutite si daca au profilul
corect in raport cu operatia de executat. Ele trebuie sa indeplineasca urmatoarele
conditii:

a) sa nu fie degradate. cu crapaturi sau ruginite;

b) foarfecele pentru taiat vor avea lamele stranse astfel incat sa preseze una pe alta, fara
joc in axul de fixare:

¢) daltile vor avea o lungime de eel putin 150 mm si vor fi bine ascutite.

9) Cheile mecanice vor fi calibrate astfel incat sa corespunda exact dimensiunileor
piulitelor. Suprafetele de lucru ale acestora nu vor prezenta fisuri sau rupturi, iar
lacasurile de prindere nu vor fi deformate. Este interzisa strangerea sau desurubarea
piulitelor prin interpunerea intre piulite si cheie de placute metalice. precum si
prelungirea cheilor.

10) Sculele si uneltele de mana vor fi pastrate -dupa caz-in dulapuri, lazi, rastele sau
suporturi speciale si orientate spre exterior pentru a putea exclude contactul cu
partile active ale acestora.

11) Uneltele actionate electric sau pneumatic vor fi folosite numai de lucratorii care
cunosc bine atat metodele de lucru cat si pe cele de protectie a muncii.

12) Este interzis ca in timpul lucrului sa se aseze unelte pe treptele scarilor mobile,
schele. tablouri etc.

13) Piesele marunte vor fi depozitate pe rafturi sau in containere, asezate la locurile
stabilite. Este depozitarea pieselor sub rampe sau pe caile de acces.

14) Mecanicii care lucreaza la instalatiile si masinile de ridicat, au obligatia sa
avertizeze prin semnal acustic sau optic atat la inceperea manipularii, cat si pe
parcursul operatiei. in scopul retragerii lucratorilor din zona periculoasa.

15) Se interzice manipularea sau ridicarea pieselor la inaltime pana cand nu au fost
inlaturate sculele, obiectele marunte etc. de pe acestea.

Art. 187.
Norme pentru sudarea si taierea materialelor

1) In vederea diminuarii la minim a pericolelor datorate tensiunii de mers in gol. care
apare in mod obligatoriu pe electrod, se vor lua masuri de prevenire a acestora.
Astfel, instalarea echipamentelor de sudare cu arc electric se va face in asa fel sa
se reduca riscurile de socuri electrice care s-ar putea datora unor tensiuni mai mari
decat tensiunea de mers in gol.

2) Se vor lua masuri pentru reducerea pericolelor de contact accidental a circuitului de
sudare cu conductorul de protectie sau cu pamantul;

3) Daca piesa de sudat este in mod intentionat racordata la conductorul de
protectie sau la pamant, legatura va fifacuta cat mai direct. cu ajutorul unui cablu
avand sectiunea egala cu cea a cablului de retur. Se vor lua masuri de evitare a
curentilor vagabonzi de sudare. Nu se va efectua in mod intentionat conectarea de
legare la pamant al retelei de alimentare a sursei pentru sudare sau cel al aparatului
electric de conectare asociat sursei.

4) Pentru a evita contactele electrice intre circuitul de sudare si elementele conductoare
straine de instalatie, situate in zona de lucru si pe care este posibil sa fiepus un
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portelectrod sau un cap pentru sudare sau pe care s-ar putea amorsa un arc electric,
se vor folosi mijloace de protectie ale acestora cum ar fi: ecrane izolante,
distantatoare;

5) In cazul in care nu se pot aplica masurile de mai sus se vor stabili legaturi
echidistante cu ajutorul unor cabluri izolate, avand sectiunea corespunzatoare. intre
piesa de sudat si elementele conductoare straine de instalatia de sudare:

6) Este interzis ca circuitul de sudare sa vina in contact cu buteliile de gaz
protector, aflate in apropierea piesei de sudat.

7) La legatura electrica intre echipamentul de sudare si piesa de sudat este strict interzisa
utilizarea unor elemente conductoare straine de izolatie(sine, tevi,schele) daca
acestea nu reprezinta piesa de sudat insasi:

8) Se vor lua toate masurile pentru reducerea pericolelor de contact accidental al
circuitului de sudare cu conductorul de protectie sau cu pamantul:

9) Daca piesele pentru sudat sunt amplasate pe o masa de sudare. cablurile de retur si
de legaturi echipotentiale vor firacordate la masa.

10) In cazul in care doi sau mai multi sudori lucreaza aproape unii de altii si in mod
deosebit, pe aceeasi piesa, vor fi luate masuri speciale si in ce priveste racordarea
surselor pentru sudare la reteava de alimentare si la piesa de sudat, in scopul
eliminarii tensiunii de mers in gol, ce poate sa apara intre doi portelectrozi sau intre
doua capete pentru sudare.

11) Daca una sau mai multe surse pentru sudare interconectate sunt scoase de sub
tensiune, ele vor fideconectate atat de la reteaua de alimentare cat si de la circuitul de
sudare comun pentru inlaturarea pericolelor datorate tensiunilor de retur:

12) Interconectarea mai multor surse pentru sudare se va tace numai de catre un
expert.

13) Daca se efectacaza lucrari de intretinere sau reparare. echipamentul de sudare va fi
decuplat atat de partea de alimentare cat si pe partea de utilizare. Derogari de la
aceasta conditie se vor face numai de catre un expert

14) Orice racordare in circuital de sudare va fi efectata inainte de punerea sub
tensiune a sursei pentru sudare.

15) Daca sudorul isi intrerupe lucrul sau isi paraseste postul de lucru, sursa pentru sudare
sau circuitul de sudare se va scoate de sub tensiune astfel incat instalatia sa nu
poata fi pusa in mod accidental in functiune de la portelectrod sau de la capul de
sudare.

16) In cazul utilizarii unui aparat trifazat ce deserveste mai multe posturi de sudare sau in
cazul mai multor surse pentru aceeasi piesa de sudat sau pentru piese interconectate,
sudorii vor lucra suficient de departe unii de altii si vor fi instruiti sa nu atinga
niciodata simultan doi portelectrozi sau doua capete pentru sudare.

17) In timpul pauzelor de lucru, portelectrodul va fi asezat sau agatat de un suport izolat.
astfel incat sa nu atinga piesa sau suportul acesteia, care sunt legate la sursa de
alimentare a circuitului de sudare. Se interzice categoric tinerea portelectrodului
sub brat. pentru a preveni scurgerile curentului electric prin corp.

18) Conductorii electrici, mobili folositi la racordarea la retea si cablurile pentru
alimentare a circuitului de sudare vor fiferiti irapotriva deteriorarii in timpul
exploatarii si al transportului si in mod special impotriva contactului cu stropi de
metal topit, precum si a trecerii peste ei cumijloace de transport. Cablurile mobile
vor fi usoare si foarte flexibile, pastrandu-se in colaci cand nu se executa
operatia de sudare.
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19) La cablurile de alimentare a circuitului de sudare cu izolatia deteriorata, in cazul
in care cablurile respective nu vor putea fi inlocuite imediat, prin indepartarea zonel
deteriorate si realizarea unei imbinari in portiunea respective. Izolarea cu banda
izolatoare a zonei reparate, nu este suficienta si in consecinta este obligatorie folosirea
bucselor de protectie din material izolant. care sa acopere in intregime zona reparata.
Starea izolatiei cablurilor de alimentare a circuitului de sudare se va verifica inainte
de inceperea lucrului.

20) Inainte de operatia de imbinare a cablurilor pentru alimentarea circuitului de
sudare, echipamentul de sudare va fideconectata de la retea.

21) Zonele de imbinare ale cablului pentru alimentarea circuitului de sudare vor
asigura o buna conductibilitate, securitate fata de solicitarile mecanice si o izolare
perfecta in special in zona de imbinare:

22) Imbinarea cablurilor pentru alimentarea circuitului de sudare sau taiere se va realiza
prin lipire la cald, prin sudare sau cu mufe de conexiuni izolate.

23)Cablul de masa va fi racordat direct la piesa, fiind interzisa utilizarea unor
improvizatii. Racordarea se va realiza numai cu cleme de strangere, borna cu surub,
bine stranse, cu poli magnetici, cu conditia ca suprafetele de contact sa fienetede si
curate.

24) In cazul in care portelectrozii si capetele pentru sudare nu sunt utilizati. vor fi
astfel amplasati incat sa fie izolati. Electrodul va fiscos din portelectrod.

25) Posturile fixe pentru sudarea manuala cu arc electric vor fi prevazute cu un suport
clectroizolant pentru fiecare portelectrod, pe care sa se aseze portelectrodul in
perioadele de pauza. Este strict interzisa aruncarea la intamplare a portelectrodului
chiar daca nu este sub tensiune. indifferent de caracterul fix sau mobil al postului de
sudare.

26)La sudarea manuala cu electrozi inveliti, sudorii vor purta in mod obligatoriu
manusi si in timpul inlocuirii electrozilor.

27)La utilizarea generatoarelor de curent continuu si a transformatoarelor folosite la
sudarea cu arc electric se vor respecta conditiile impuse in prescriptiile de electro
securitate.

28) Echipamentele (sursele) de sudare antrenate de motoare cu combustie Interna vor fi
instalate astfel incat sa previna intoxicatiile ce pot fi provocate de gazelle de
esapament. Se interzice lucrul cu echipamente de sudare defecte sau in stare
necorespunzatoare.

29) Pentru racordarea la retea, executarea legaturilor fixe. inclusive montarea pieselor,
se va face numai de catre electricieni calificati in astfel de lucrari. care vor
respecta toate prescriptiile in vigoare referitoare la instalatiile electrice.

30) Daca legarea la retea a unui echipament de sudare se realizeaza fara fisa si priza se
va prevedea la locul de racordare un intrerupator cu ajutorul caruia sa se scoata de sub
tensiune concomitent toti conductorii de alimentare.

31) Daca legarea la retea se face prin prize cu capace metalice, capacele vor fi legate la
centura(priza) deimpamantare.

32)La echipamentele de sudare care nu sunt racordate prin fisa. conductorii de
racordare la retea se vor fixa cupapuci si vor fi astfel dispusi incat sa excluda
posibilitatea deteriorarii izolatiei lor, din cauza frecarii lor de aparatorile de
borne.

33)In cazurile in care urmeaza sa se execute lucrari de receptie sau de curatire a
echipamentelor de sudare sau cand se schimba locul lor de amplasare. acestea vor fi
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scoase de sub tensiune, prin deconectarea de la retea.

3)Nu se vor utiliza decat echipamente de sudare omologate care vor indeplini
conditiile de electrosecuritate.

35) Echipamentele de sudare, generatoarele si transformatoarele de sudare vor fi
prevazute cu dispozitive speciale, care sa permita schimbarea nepericuloasa a
electrozilor pentru sudare. totodata vor fi protejate impotriva atingerii accidentale,
prin legarea lor la prize de pamant sau la conductorul de nul.

36) Este interzisa sudarea concomitenta pe aceeasi piesa cu doua instalatii de sudare
manuala cu arc electric de curent continuu cu polaritati opuse.
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