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DISPOZITII GENERALE

BRI Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic isi desfagoard activitatea in baza
prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicati, cu modificarile si completérile
ulterioare si ale contractelor colective de muncé aplicabile

Criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor fac referire la urmatoarele aspecte:
Regului privind protectia, igiena si securitatea muncii in cadrul unitafii;

Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inlaturarii oricarei forme de
incilcare a demnitatii;

Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;

Reguli concrete privind disciplina muncii in cadrul unitatii;

Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

Reguli referitoare la procedura disciplinara;

Modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau contractual specifice;

AN

AN NN NN

REGULI PRIVIND ACCESUL $I CIRCULATIA
fN INCINTA / INTERIORUL UNITATII DE INVATAMANT

BR#Z Sunt stabilite reguli concrete privind accesul si circulatia in interiorul unitafii de
invatdmant:

(1)Accesul si circulatia in interiorul cladirii si al perimetrului exterior acesteia sunt reglementate de
Regulamentul de Organizare si Functionare al $colii Gimnaziale ,,Sfanta Vineri” Municipiul
Ploiesti si prin procedura operationald create in acest sens, postaté pe site-ul unititii de invatdmant.
(2) Documentele mentionate reglementeaza: accesul elevilor; plecarea elevilor din unitatea de
invatimant, in situatii speciale, inainte de finalizarea programului cursurilor; accesul persoanelor
striine; accesul personalului scolii.

(3) Accesul in curtile unitatii de invatdmént se face pe intrérile localizate pe strada Postei, nr. 19,
respectiv strada Stadionului, nr. 9.

(4) Accesul elevilor se face pe baza insemnelor distinctive: carnet de elev vizat anual, tinuta
vestimentara specificd (asa cum este prezentatd in ROF in vigoare).

(5) Intrarea si iesirea elevilor in/din cladirea scolii, se face pe usile semnalizate corespunzitor.

(6) Accesul in cladirea scolii a personalului didactic se face pe intrarea principald (punctul de
control).

(7) Accesul elevilor in alte sili de clasa, exceptdnd sala repartizata la inceputul anului scolar si in
care i5i desfisoards in mod obitnuit activitatea este strict interzisd; accesul 1n
laboratoare/cabinete/alte sili de clasd se face doar in prezenta profesorului cu care urmeaza sa se
desfasoare ora/activitate programatd si avizatd de directorul/directorul adjunct al unitatii de
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1nvatamant

ART3. (1) Accesul persoanelor striine — vizitatori (p#rinti, tutori, reprezentanti legali, rude,
colaboratorl etc.) se face prin intrarea stabilitd In cadrul procedurii operationale care reglementeaza
accesul in clidirea unitatii de invatamant.

(2) In situatia in care vizitatorul este parinte/tutore/reprezentant legal este anuntat profesorul de
serviciu/profesorul diriginte/invatitorul/educatoarea, care il va prelua si il va sprijini in rezolvarea
problemelor semnalate.

(3) Niciun vizitator nu are acces in alte spatii diferite de zona de asteptare/salile de clasa repartizare
conform graficului pentru desfasurarea sedintelor cu périntii/lectoratelor/ consultatiile acordate
pirintilor/tutorilor/reprezentantilor legali.

(4) Cadrele didactice, respectiv parln‘;l1/tutor11/reprezentant11 legali vor respecta cu strictete
intervalul orar in care aceste activititi sunt planificate si nu le vor suprapune cu activitatea
desfisurata conform orarului zilnic.

ARTA (1) Se interzice vizitatorilor si abordeze cadrele didactice in timpul In care aceste isi
desfasoard orele de curs.

(2) Se interzice vizitatorilor sd abordeze elevii Scolii Gimnaziale ,,Sfanta Vineri” Municipiul
Ploiesti pentru a solutiona diferite situatii conflictuale apérute intre elevi.

(3) Se interzice realizarea de catre vizitatori a unor filme, fotografii in incinta scolii indiferent de
motivul acestora fard acordul conducerii unititii de invatimant si mai ales difuzarea acestor
materiale in media sau pe canalele de socializare online.

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA MUNCII iN CADRUL
UNITATII DE INVATAMANT

ART.S. Unitatea scolard va respecta dispozitiile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu
mod'f carile si completarile ulterioare cuprinse in Art. 175 — Art. 182.
6. La nivelul Scolii Gimnaziale ,,Sfinta Vineri” Munlclplul Ploiesti, avand in vedere vedere
numarul salariatilor, este constituita Comisia de securitate §i sandtate in munca, avand atributiile
specifice, potrivit dispozitiilor legale in vigoare. (dnexa 1 — Atribufiile Comisiei de securitate §i
sdndtate in muncd)
ART.7. Comisia de securitate i sdndtate in munca este constituiti si functioneaza in
conformitate cu: Legea 319/2006 privind normele generale de securitate si sintate in munca; H.G.
1425/2006 privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legu securitétii si
sindtatii in muncd; Codul Muncii — Legea 53/2003, republicats, cu modificérile i completérile
ulterloare si alte prevederi leglslatlve specifice aflate in vigoare.
B8 Comisia pentru securitate si sdndtate in muncd are in subordine responsabilii de catedra ai
d1501p11nelor ce folosesc laboratoarele, dirigintii/invatatorii claselor, secretarii scolii, administratorul
de patrimoniu, contabilul, analistul programator, bibliotecarul, personalul nedidactic.
BRTY Componenta comisiei se stabileste la fiecare inceput de an scolar si este coordonata de
conducitorul unitdtii sau de reprezentantul siu care desemneazi responsabilul compartimentului
de protectia muncii.
AR B Angajatorul are obligatia si ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si
sén’ilaln salariatilor.

RTIE Angajatorul are obligatia si asigure securitatea si sinatatea salariafilor in toate aspectele
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legate de munca, iar angajatii si se prezinte la toate activititile organizate de comisia numitd prin
deciza internd la care sunt prelucrate aspecte specifice referitoare la riscuri, masuri, principii de
prevenire, responsabilititi, atributii etc. si si semenze de instruire.
AR in cadrul propriilor responsabilitifi, angajatorul va lua mésurile necesare pentru
protejarea securititii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru:
(1) activititile de prevenire pentru activititile profesionale;
(2) combaterea riscurilor la sursa;
(3) informarea si pregitirea, precum si punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii §i a
mijloacelor necesare acesteia, cu respectarea urmdtoarelor principii generale de prevenire:
a) evitarea riscurilor;
b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;
¢) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de muncé si
alegerea echipamentelor si metodelor de munca in vederea atenudrii cu precadere a muncii
monotone a muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora asupra sanatatii;
d) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;
¢) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai
putin periculos;
f) planificarea prevenirii;
g) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fatd de mésurile de
protectie individuala;
h) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.
ARIAE Angajatorul are obligatia si asigure toti salariafii pentru risc de accidente de munca si
boli profesionale in conditiile legii.
(1) Angajatorul va organiza instruirea periodicd a angajatilor si in domeniul securitatii si sanatatii
in munca.
(2) Modalitatile de instruire se stabilesc de comun acord cu reprezentantii sindicatului.
(3) Instruirea in domeniul securitatii si sanatatii in munca este obligatorie in urmatoarele situatii:
a) in cazul noilor angajati;
b) in cazul salariatilor care isi schimba postul sau felul muncii;
¢) in cazul salariatilor care 1si reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni;
d) 1in situatia in care intervin modificari ale legislaiei in domeniu;
(4) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sa garanteze securitatea si sanatatea
salariatilor.
ARTI4 Angajatorul are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina
muncii, organizat cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.
(1) Personalul unititii de invatdmant are obligatia de a respecta regulile privind igiena, securitatea
muncii la locul de munca (sili de clasa, laboratoare, cabinete, terenul de sport, birouri, biblioteca)
stabilite in urma evaludrii riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala.
(2) Cadrele didactice membre ale comisiei vor organiza periodic sesiuni de instruire atat cu angajatii
(cadre didactice, personal didactic auxiliar, personal nedidactic).
(3) invatatorii/ educatoarele/ profesorii diriginti au obligatia de a prelucra elevilor clasei la un
interval regulat regulile privind securitatea si sandtatea in cadrul scolii (intervale recomandate: luna
seprembrie si luna martie).
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REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINAI}II ST AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

ART.16. (1)Unitatea de invatimant va respecta prevedrile Legii nr. 202/2002 - privind egalitatea
de sanse Intre femei si barbati, republicatd in 2013.

(2) In relatiile dintre cadre didactice/angajati — elevi si elevi — elevi se vor avea in vedere si
prevederile Ordinului nr. 6134/2016 privind interzicerea segregdrii scolare in unititile de
invatAmant preuniversitar si ale Ordinului nr. 4.343/2020 privind aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor art. 7 alin. (1°1), art. 561 si ale pct. 6*1 din anexa la Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, privind violenta psihologicé — bullying.

BT (1) in relatiile dintre angajati, precum si intre acestia si alte persoane fizice cu care vin
in contact pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice comportament care si aibd
ca scop sau efect defavorizarea sau supunerea la un tratament injust sau degradant a unei persoane
sau a unui grup de persoane.

(2) In relatiile dintre cadre didactice/angajati — elevi si elevi — elevi se interzice orice comportament
care si aiba ca scop sau efect defavorizarea sau supunerea la un tratament injust sau degradant a
unei persoane sau a unui grup de persoane.

ARTHSE (1) Crearea la locul de munci, de catre un angajat, a unei atmosfere de intimidare, de
ostilitate sau de descurajare pentru o persoand sau un grup de persoane constituie abatere
disciplinar, fafa de care conducerea va lua act si va aplica sanctiuni disciplinare conform legislatiei
in vigoare (se vor urma pasii din procedura de cercetare a abaterilor disciplinare).

(2) Crearea in sala de clas#/in incinta scolii, de catre un elev/grup de elevi, a unei atmosfere de
intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru o persoand sau un grup de persoane constituie
abatere disciplinara, fati de care conducerea va lua act si va aplica sanctiuni disciplinare conform
legislatiei in vigoare (se vor urma pasii din procedura prevenire a fenomenului de violentd/bullying
in spatiul scolar).

AR In cadrul relatiilor de munci, functioneaza principiul egalitatii de tratement fafa de toti
angajatii:

(1) Este interzisi orice discriminare bazati pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici
genetice, vérsta, apartenenta nationald, rasd, culoare, etnie, religie, opinie politic3, orientare sociald,
handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicald.

(2) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferintd,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (1), care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restringerea ori inliturarea recunoasterii, folosintei sau exercitirii drepturilor
previzute in legislatia muncii.

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

(4) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considerd discriminafi, sa formuleze sesizari si
reclamatii citre angajator sau impotriva lui, dacd acesta este direct implicat, i sa solicite sprijinul
organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariafilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la
locul de munca.

WRI0! Pe 1anga sanctiunile previzute in Legea nr. 202/2002, care pot fi de natura disciplinara,
materiald, civild, contraventionald sau penald dupd caz, in cazul savérsirii oricarei fapte din cele
precizate mai sus, salariatul va fi sanctionat disciplinar conform prevederilor Codului Muncii, in
functie de gravitatea si/sau frecventa abaterilor.
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REGULI PRIVIND DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI
SI ALE SALARIATILOR, RESPECTIV ALE ELEVILOR

ART. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor decurg din lege, din contractul
colectiv de munci aplicabil, din contractul individual de muncd incheiat cu fiecare salariat §i din
rezentul regulament.

AR Conducerea manageriald a Scolii Gimnaziale ,,Sfinta Vineri” Municipiul Ploiesti are
urmatoarele drepturi:

(1) sa stabileascd organizarea i functionarea institutiei;

(2) sa stabileascd atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare, in functie de pregatirea si aptitudinile fiecdrui salariat;

(3) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariafi si sd stabileascd sarcinile de serviciu,
sub rezerva legalitatii lor;

(4) s3 exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si sd aplice
sanctiuni in cazul neindeplinirii lor sau al indeplinirii necorespunzatoare;

(5) s constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca si a prezentului regulament;

(6) si angajeze personal de executie, dupd verificarea aptitudinilor profesionale, prin una dintre
urmitoarele modalitati: interviu; recomanddri din partea fostilor angajatori; concurs pentru
postul solicitat; probad practicd; perioada de probd de cel mult 90 de zile pentru personalul de
executie, respectiv de 3 luni de zile pentru debutanti si de cel mult 120 de zile pentru personalul de
conducere;

(7) si stabileascd programul de lucru zilnic §i sdptdmanal, precum si programul inegal de lucru in
cadrul timpului de munci de 40 de ore/séptiména;

(8) sa acorde concedii fird platd, pe durate stabilite prin acordul pértilor cu respectarca
reglementdrilor legale in vigoare.

ART28 Conducerea manageriald a Scolii Gimnaziale ,,Sfanta Vineri” Municipiul Ploiesti are
urmétoarele obligatii:

(1) sa informeze salariatii/elevii/parintii/reprezentantii legali despre continutul prezentului
regulament intern;

(2) sa informeze salariatii asupra conditiilor de muncad si asupra elementelor care privesc
desfisurarea relatiilor de munca;

(3) si asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munci si conditiile corespunzitoare de munca,

(4) si acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca
aplicabil si din contractele individuale de munci,;

(5) si comunice periodic salariatilor situatia economicd si financiard a unititii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd si prejudicieze activitatea
institutiei i sa ia masuri corespunzitoare in vederea redresarii situatiei, atunci cand este cazul.

(6) si se consulte cu salariafii sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
care ar putea si afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

(7) sa dispuna masurile necesare pentru imbundtitirea conditiilor de munca, asigurarea conditiilor
de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor si de respectare a normelor igienico-
sanitare, realizand totodati instruirea personalului in acest domeniu,

(8) si dispuni misurile necesare pentru asigurarea securitdfii angajatilor in unitate, inclusiv prin
reglementiri interne privind accesul in incinta institutiei;

(9) sa plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sd retind §i sd
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vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
(10) sd tind o stricta evidentd a salariatilor;
(11) si elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
(12) s4 asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
(13) sa organizeze si si indrume activitatea persoanelor incadrate in munca, in vederea indeplinirii
atributiilor stabilite pentru fiecare in parte prin figa postului si respectand relatiile de subordonare si
coordonare stabilite prin organigrama unititii;
(14) sa primeasci si sd analizeze propunerile facute de salariati in vederea Imbundtatirii activitatii
in cadrul compartimentelor.
MR Salariatii Scolii Gimnaziale ,,Sfanta Vineri” Municipiul Ploiesti au urmatoarele drepturi:
(1) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
(2) dreptul la repaus zilnic si siptimanal, dar si in zilele de sérbatori legale;
(3) dreptul la concediu de odihnd anual;
(4) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
(5) dreptul la demnitate in munca;
(6) dreptul la securitate si sdndtate in munca,
(7) dreptul la acces la formarea profesionala;
(8) dreptul la informare si consultare;
(9) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;
(10) dreptul la protectie sociala in caz de concediere;
(11) dreptul la negociere colectiva si individuala;
(12) dreptul de a participa la actiuni colective;
(13) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.
ARIIES! Salariatii Scolii Gimnaziale ,,Sfanta Vineri” Municipiul Ploiesti au urmétoarele obligafii:
area normei de munca si indeplinirea atributiilor ce le revin conform figei postului;
(2) respectarea disciplinei muncii;
(3) respectarea prevederilor cuprinse in contractul colectiv de munci aplicabil, precum si in
contractul individual de munca;
(4) respectarea misurilor de securitate si sdnatate a muncii in unitate;
(5) respectarea secretului de serviciu.
A6 (1) Norma didactica este de 40 de ore sdptaménal, desfasurandu-se urmétoarele activitati
notate in condica de prezenti (titlul activitatii desfisurate, intervalual orar, semnitura titularului)
o Activitati didactice (proiectare, predare, evaluare)
e Activititi extracurriculare/extragcolare
o Activitati metodico-stiintifice de formare si dezvoltare
o Activititi de consiliere a elevilor si parintilor
e Activititi de pregitire suplimentara pentru performanté/pregitire remediala
e Activititi administrativ-birocratice.
IRP37 Prezentul regulament se completeazi cu dispozitiile O.U.G. 96/2003 privind protectia

maternitatii la locul de munca.

ART28 Cadrele didactice, personalul didactic auxiliar, personalul din compartimentele
administrativ, financiar contabil gi secretariat-informare trebuie si aibd un comportament de inalta
tinutd morala si profesionald, atat in unitatea scolari, cat si in afara ei, pentru a mentine prestigiul si
traditia scolii.

ARTE9] Toti angajatii Scolii Gimnaziale ,,Sfanta Vineri” Municipiul Ploiesti trebuie sd manifeste

fespect reciproc pentru solutionarea sarcinilor profesionale mentionate in Planul managerial si fisa
postului.
A0 Toti angajatii au datoria de a pastra, de a folosi cu grija si responsabilitate echipamentele

IT si baza didactico-materiala a scolii. Salile de clasa vor fi in responsabilitatea directi a elevilor si
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a parintilor acestora.

A l Toti angajatii/elevii au obligatia sa renunte la iluminatul artificial cdnd nu este necesar.

. Consumul bauturilor alcoolice si fumatul sunt interzise in incinta scolii.

3. Cadrele didactice nu au voie si desfisoare activitati de pregitire in cadrul scolii cu elevi

din alte unitdti scolare.

WRTPBE Cadrele didactice desfasoara serviciul pe scoald conform graficului avizat de conducerea

scolii. Serviciul pe scoala este obligatoriu si este cuprins in fisa postului. Atributiile profesorului de

serv1c iu sunt prezentate in procedura operationald cu acest subiect.

AR | (1) Cadrele didactice vor respecta cu strictete actul didactic: 50 de minute/ora de curs
entru nivelul gimnazial si 45 de minute/ora de curs pentru nivelul primar si prescolar.

ARTEE Cadrele didactice au obligatia sd consemneze absenta de la ore a elevilor in catalogul

clasei; este interzisi eliminarea elevilor de la ord; nerespectarea acestor prevederi atrage sanctiuni:

discutarea in Consiliul de Administratie.

R Cadrele didactice au obligatia si arate elevilor toate lucrarile scrise corectate. Parintii pot

consulta lucrarile semestriale in prezenta profesorului. Profesorul are obligatia de a pastra

lucririle, testele, referatele si portofolule pentru care elevul primeste nota in catalog; acestea

se arhiveaza dupa fiecare semestru si se pastreazd pana la sfarsitul anului scolar urmdtor.

WRPE8 Calitatea de salariat in Scoala Gimnaziala ,,Sfinta Vineri” Municipiul Ploiesti trebuie

onoratd printr-o inaltd tinutd morald, profesionald si umand. Loialitatea fafa de institutia in care

lucreaza este fundamentala.

AR Angajatii unitatii beneficiaza de toate drepturile stabilite prin lege sau prin Contractul

Colectlv de Munci aplicabil precum si de alte dispozitii generale si specifice.

IRIM0! Salariatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau
in alte situatii (art. 152 din Legea nr.53/2003 coroborat cu contractul colectiv de munca la
nivel de ramura), dupd cum urmeaza:

(1) casatoria salariatului - 5 zile;

(2) nasterea unui copil - 5 zile;

(3) casatoria unui copil - 3 zile;

(4) decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor salariatului - 5 zile;

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

(6) decesul bunicilor, frailor, surorilor salariatului - 3 zile;

(7) schlmbarea domiciliului - 3 zile.

ARTAE in situatiile in care evenimentele familiale deosebite prevdzute la art. 47 intervin in
perloada efectuirii concediului de odihni, acesta se suspendi si va continua dupa efectuarea zilelor
libere platlte

ARTAE Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fard platd, cu o
durata maximi de un an, cu aprobarea Consiliului de Administratie al scolii.

43, Este interzis limbajul ireverentios sau care si facd din natlonahtatea religia, starea
dld sau familiala a colegilor, elevilor, parintilor elevilor, obiect de jignire si insulta.
ARTAE se interzice folosirea de citre angajati/ elevi/vizitatori/persoane neautorizate a aparatelor
electronice de inregistrare (telefon mobil, camerd foto sau video, reportofon etc.) in incinta
scolii, in scopul publicdrii acestora, fird avizul unei persoane autorizate de conducerea
instituiei de invitamant. Personalul scolii are obligatia sd aducd la cunostinta conducerii orice
informatie cunoscutd, cu privire la orice intentie de patrundere in incinta scolii fard autorizarea
conducerii.
ARTPES Personalul didactic are obligatii si rispunderi care decurg din Legea Educatiei Na';lonale
nr.1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare, din Regulamentul de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar nr. 4183/04.07.2022, publicat in Monitorul
oficial nr. 675/06.07.2022, din prevederile Contractului Colectiv de Munci la nivel de ramuré, din
ordinele elaborate de Ministerul Educatiei Nationale si Legea nr.53/2003 (Codul Muncii) cu
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modificarile si completirile ulterioare, dar si din alte acte normative in acest domeniu.

RIWM6] Personalul/elevii nu trebuie si participe la nicio activitate, in scoald sau in afara sa, care
ar aduce atingere imaginii unititii de invatdméant.
ART A7, Personalul umta;u/elevu are/au obligatia si contribuie la cresterea prestigiului
1nst1tut1e1 si la promovarea imaginii Scolii Gimnaziale ,,Sfanta Vineri” Municipiul Ploiesti.

REGULI PRIVIND SOLUTIONAREA CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

WRTA8 salariatii au dreptul sa adreseze conducerii unitdtii, in scris, petitii individuale, dar
numai in legaturd cu problemele proprii ap#rute la locul de munca si in activitatea desfagurata:
(1) prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individuald pe care un salariat o adreseaza
conducerii unitatii, in conditiile legii;
(2) petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea urmand a fi clasate.
_ Cererile si reclamatiile se adreseazi reprezentantului legal al unitatii si se inregistreaza la
secretariat, in registrul de intréri-iesiri.
ARFS0 in cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesitd o cercetare mai
amanuntitd, reprezentantul legal al unitatii numeste o persoand sau o comisie care si verifice
realitatea; se vor respecta pasii din procedura de sistem cu aceastd destinatie.

Salariatii nu pot formula doua petitii privitoare al aceeasi problema.

Salaritii si angajatorul au obligatia si solutioneze conflictele de muncd prin buna
intelegere sau prin procedurile stabilite conform Legii nr. 62/2011.

REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII fN CADRUL
UNITATII DE INVATAMANT

_ Salariatii sunt obhga‘u sd respecte urmatoarele reguli:

(1) si se prezinte la serviciu in stare fizicd i mentala corespunzitoare indeplinirii sarcinilor de
serviciu fixate in fisa postului;

(2) si nu pariseasci locul de muncd, in timpul programului de lucru, fard incuviintarea
conducerii;

(3) sa respecte regulile de acces in unitate;

(4) sa respecte cu strictete normele de sandtate si securitate a muncii si cele privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru, de prevemre a incendiilor sau a oricdror situatii care ar
putea pune in primejdie cladirile, instalatiile, ori viata, integritatea corporald sau sdndtatea unor
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persoane;

(5) si dovedeascd initiativa, simt de raspundere si spirit gospoddresc, preocupare pentru
desfisurarea activitatii in conditii de eficientd economica si de siguran{d a muncii;

(6) si supravegheze aparatele in timpul lucrului si sd le asigure in mod corespunzitor dupd
terminarea programului de lucru;

(7) sa execute eficient dispozitiile sefilor ierarhici si sa raporteze modul de indeplinire;

(8) sa intretina relatii de colegialitate, colaborare si intelegere cu colegii de serviciu;

(9) si se preocupe de formarea profesionald continua;

(10) s nu aiba preocupdri personale in timpul programului de lucru;

(11) salariatii cu funcii de conducere trebuie si aducd la cunonstinta salariatilor din subordine
atributiile ce le revin;

(12) sa se prezinte in unitate in timp util in caz de fortd majora (calamitate naturald, prevenirea unor
accidente, incendii etc.) sau la cererea expresd in cazul in care se impune prezenta salariatului la
post;

(13) si informeze conducerea asupra oricdror fapte, evenimente sau activititi care ar perturba
activitatea.

MRS Salariatii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, si respecte Constitutia, legile {arii i sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le
revin, cu respectarea eticii profesionale.

AF | Salariatii trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului
mor drepturi, datoratd naturii functiilor definute.

Al | Salariatii au obligatia de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale unitatii.

ART.57. Salariatilor le este interzis:

(1) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legitura cu activitatea unitatii, cu
politicile si strategiile acesteia;

(2) si dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute de
lege;

(3) sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezviluire este de
naturd si atragi avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile unitatii ori ale
unor angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice.

AR | Tn activitatea lor salariatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale.

ARPSY in exprimarea opiniilor, salariatii trebuie si aiba o atitudine concilianta §i sd evite

senerarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

ARTEO in relatiile cu personalul contractual din cadrul Scolii Gimnaziale ,Sfanta Vineri”
Municipiul Ploiesti, precum si cu persoanele fizice sau juridice, salariatii sunt obligati sa aibd un
comportament bazat pe respect, buni-credint3, corectitudine §i amabilitate.

WRTEH Personalul are obligatia si foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
unitdtii numai pentru desfisurarea activitatilor aferente functiei detinute.
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REGULI PRIVIND ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

) Incalcarea obligatiilor de munca, a normelor legale, a regulamentulm intern, a contractului
1nd1v1dua1 de muncd, a contractului colectiv de munca, a ordinelor si dispozitiile legale ale
conducitorilor ierarhici si normelor de comportament, sivarsite cu vinovitie, constituie abatere
d1s01 slinar3 si se sanctioneaza, indiferent de functia pe care o are persoana care a savarsit-o.

RT.63. Constituie abatere disciplinara oricare dintre situatiile urmatoare:
(1) neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a atributiilor de serviciu mentionate in fisa
postului;
(2) nerespectarea codului etic si a hotararilor organelor de conducere ale unitatii;
(3) nerespectarea disciplinei muncii, a prevederilor cuprinse in prezentul regulament intern §i in
contractul individual de munci;
(4) incalcarea normelor de comportare la locul de muncd sau a dispozitiilor legale ale sefilor
ierarhici;
(5) absentele nemotivate de la serviciu,
(6) intarzierea la programul de lucru;
(7) parasirea nemotivatd a locului de munci in interes personal;
(8) falsificarea de acte privind diversele evidente;
(9) scoaterea unor bunuri materiale sau documente din institutie, fara formele legale;
(10) executarea unor lucrari striine de interesele institutiei in timpul programului de lucru;
(11) divulgarea citre persoane din afara institutiei a unor date privind activitatea unitatii, care nu
sunt de interes public sau a unor date personale ale salariatilor, fird acordul acestora;
(12) desfasurarea de activititi ca salariati, administratori sau prestatori de servicii la alte persoane
fizice sau juridice, in timpul programului de lucru;
(13) primirea de la cetiteni sau salariati a unor sume de bani sau altor foloase pentru activitatile
prestate in timpul orelor de serviciu,
(14) actele de violenta provocate de salariat sau la care acesta participa;
(15) violenta fizica si de limbaj a salariatului;
(16) consumul bauturilor alcoolice in timpul programului de lucru;
(17) hértuirea sexuald;
(18)blocarea cailor de acces in unitate, de evacuare si de interventie, in caz de incendiu in unitate;

IRTI64! (1) Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate in caz de abatere disciplinar3 sunt
cele previzute de art. 248, alin. 1, din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicat.
(2) Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate in caz de abatere elevilor sunt cele prevazute
in Statutul Elevului, aprobat prin OMENCS nr. 4742/10.08.2016.
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REGULI PRIVIND PROCEDURA DISCIPLINARA

BRISS Conducerea unitatii isi exercitd prerogativele disciplinare, avand dreptul de a aplica
salariatilor, conform legii, sanctiuni disciplinare oricind constatd cd salariatul este vinovat de
o abatere disciplinara.

fn exercitarea preogativelor sale disciplinare, conducerea unititii poate constitui o
Comisie de discipling, constituitd din presedinte, secretar si cel putin 3 membri.

Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor nu exclud rdspunderea civila sau penala,
conform legii, dupa caz.
WRTE8! Disciplina salariatilor unitafii implicd indeplinirea strictd si precisd de catre toti salariatii,
indiferent de functia lor, a obligatiilor prevazute de lege, contractul colectiv de munca aplicabil, de
prezentul regulament, de contractul individual de muncd, de fisa postului, de deciziile sau
instructiunile conducatorului ierarhic superior.
RSS! Conducerea unitatii dispune aplicarea sanctiunii disciplinare prin decizie emisa in scris, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data luirii la cunostintd despre sdvérsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
WRIFD Sub sanctiunea nulitatii absolute, decizia trebuie sa fie motivata in fapt si in drept si s
cuprindi elementele previzute in actele normative aplicabile.
_ Decizia de sanctionare se comunici salariatului, personal sau prin scrisoare recomandata,
in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.
ARI2 Decizia de sanctionare poate fi contestati de salariat la instantele judecétoresti
competente, in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.
WRIA Personalul didactic si de cercetare, personalul didactic si de cercetare auxiliar, precum $i
cel de conducere, de indrumare si de control din Invatamantul superior rispunde disciplinar pentru
incalcarea indatoririlor ce ii revin potrivit contractului individual de muncd, precum s§i pentru
incalcarea normelor de comportare care diuneazi interesului invafimantului si prestigiului
unitatii/institutiei in conditiile stabilite prin Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificarile si
completirile ulterioare.

REGULI PRIVIND MODALITATILE DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE
SAU CONTRACTUAL SPECIFICE

AR Salariatii unitatii vor fi protejati din punct de vedere social prin acordarea drepturilor
previzute in Contractul Colectiv de Munci Unic la Nivel de Sector de Activitate - Invatamant
Preuniversitar, in Codul Muncii (Legea nr. 53/2003, republicatd), precum si in propriul statut.

ARTF8 Conducerea acorda calificative anuale tuturor salariatilor, in functie de rezultatele obtinute
in activitatea profesionala si de contributia adusi la prestigiul unitétii.

e il
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CRITERII SI PROCEDURI DE EVALUARE PROFESIONALA

WRII6! Conform Legii Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificarile i completarile ulterioare,
la nivelul unititii se realizeazi anual evaluarea activititii personalului didactic si didactic auxiliar.
Evaluarea performantelor profesionale pentru personalul didactic si didactic auxiliar se
realizeazi avand in vedere legislatia in vigoare: OMEC nr. 4247/13.05.2020 pentru modificarea si
completarea Metodologiei de Evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar
aprobat prin O.M.E.C.T.S. nr. 6143/2011 si adresa M.E.N.C.S. nr. 9206/16.05.2016 cu privire la
Recomandirile Avocatului Poporului nr. 14/11.04.2016.
RIS, Evaluarea personalului nedidactic se realizeaza anual, respectdndu-se legislatia 1n vigoare:
O.M. nr. 3860/10.03.2011.
BRI Evaluarea performantelor profesionale pentru personalul didactic si didactic auxiliar se
realizeazi in baza procedurilor operationale - existente la nivelul unitéii de invatamant.

RASPUNDEREA DISCIPLINARA. SANCTIUNIL

Rispunderea disciplinari a personalului angajat din unitatea de invitimant

ARTE0. Personalul didactic, personalul didactic auxiliar si cel de conducere raspund disciplinar
conform Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare si Legii
nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata.

_ Personalul nedidactic raspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Legii
nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicati, cu modificarile i completarile ulterioare.

Sanctiunile beneficiarilor primari ai educatiei
ARTSB2 in cazul unui comportament neadecvat, elevii $colii Gimnaziale .Sfanta Vineri”
Municipiul Ploiesti, pot primi sanctiuni, conform art. 16-26 si art. 29 din Statutul Elevului, asa cum

este precizat si in Regulamentul de Organizare si Functionare al Scolii Gimnaziale ,,Sfanta Vineri”
Muncipiul Ploiesti, aflat in vigoare.
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INSTRUCTIUNI DE SECURITATE SI SANATATE iN MUNCA
PENTRU MUNCA LA DOMICILIU

Munca de acasd — recomandiri

ARTOS! (1) Cand lucrati de acasa, ar trebui s3 va organizati activitatea intr-un spatiu adecvat, dotat
cu echlpament adecvat si mobilier confortabil. Scaunul folosit trebuie sd aiba proprietati
ergonomice (scaun si spatar reglabile, cotiere reglabile). Pastrati o pozitie corecta cand lucrati.
(2) Cand lucrati de acas3, trebuie sa va asigurati ¢ iluminatul este suficient; este de preferat sa
lucrati cea mai mare parte a zilei de lucru cu lumind naturali. Cand lumina naturald nu este
suficientd, completatl o cu o lampd in zona de lucru. Se recomandd ca lumina naturald sau
artificiald si vind din lateral. Pentru a va proteja ochii, asigurati-va ca nu lucrati intr-o pozitie cu
lumin foarte puternici. Asezati ecranul la o distantd de 50-70 cm de ochi, asigurand o inclinatie de
10 20 de grade.
ART 6. Folositi corect tastatura:
a) tastatura trebuie agezata aproximativ la nivelul coatelor
b) mainile si incheieturile trebuie tinute intr-o pozitie neutrd atunci cénd se tasteaza
¢) pentru o tastare cit mai odihnitoare mai este necesar ca: tastatura sé fie inclinata pentru un
acces comod la toate tastele si si fie independenta de monitor; pentru evitarea reflexiei
luminii tastatura trebuie sa aiba o suprafatd mata.
197, Folositi corect mouse-ul:
a) mouse-ul trebuie plasat intr-o zond care si permitd ca umerii si brafele sd fie relaxate, cat
mai aproape de corp
b) incheieturile si mainile stau intr-o pozitie naturald, niciodati indoite
¢) mentineti incheietura méinii intr-o pozitie naturald, dreaptd si relaxata
d) pentru confort se poate folosi un suport pentru incheieturi, un pad
_e) folositi intregul brat pentru migcarea mouse-lui, nu numai antebratul
ARTI8 (1) Echipamentul de lucru (laptop, monitor, tastaturd, mouse) trebuie sa functioneze bine
conditie. Defectele tehnice ale oricarui echipament de lucru vor fi notificate departamentului IT —
daca bunurile apartin unitatii de invifamant sau vor fi remediate de personal calificat in acest sens.
(2) Evitati sa lucrati pe pat/ canapea sau pe pardoseald; lucrati Intotdeauna la un birou.
(3) Retineti ci un spatiu de lucru adecvat va duce la cresterea productivitatii. Evitati lucrurile inutile
in zona de lucru.
(4) Ar trebui s3 luati mesele de zi numai in zona desemnats, nu pe birou.
(5) Animalele de companie nu ar trebui sa aiba acces la spatiul de lucru
(6) In spatiul in care lucrati de acasa, accesul membrilor familiei in timpul programului de lucru ar
trebui sé fie limitat, deoarece va pot perturba munca.
AR08 (1) Instalatiile electrice din zona In care lucrati trebuie sd fie in stare bund si trebuie
venﬁcat de catre persoane autorizate. Orice improvizatie este interzisd. Cablurile electrice trebuie
asezate astfel incat sa fie evitata impidicarea lucratorului.
(2) Daca utilizati prelungitoare electrice, acestea trebuie sa fie in stare bund de functionare,
recomandarea este accea de a folosi extensii cu protectie.
(3) Daci aveti propriul sistem de incdlzire pe gaz in apartamentul dvs., asigurati-vad ca este
actualizat din punct de vedere tehnic (verificare ISCIR). Orice improvizatie este interzisa.
(4) Daci utilizati aparatul de aer conditionat pentru incalzire/racire, asigurati-va ca este curdtat
corespunzitor. Nu v agezati in dreptul casetei de evacuare a aerului.
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(5) Este foarte important s reimprospétati frecvent aerul in spatiul de lucru.

Riscuri fizice

1 | In timpul in care lucrati de acasd, dar mai ales avand in vedere situatia actuald de
pandemle trebuie sa luati misuri pentru a mentine o stare fizici buna. Astfel, este recomandat si
alocati timp pentru exercitii fizice adecvate sanatatii:
a) intinderi ale tricepsului: ridicd ména stanga si indoai-o de la cot, ca in imagine. Cu ajutorul
mainii drepte, trage cotul mainii stangi, ap01 schimba méinile.
b) incliniri ale capului: stai pe un scaun si indreapta-ti spatele inclina-ti capul pe rand: spre
dreapta, spre stinga, in fatd, spre spate; repetd de céteva ori.
¢) rotiri ale capului: intoarce-ti capul spre dreapta cat poti de mult, apoi intoarce- 1 spre stanga;
repetd de céteva ori.
d) rotiri ale umerilor: pune-i méinile pe umeri si roteste-ti coatele; repetd apoi misgcdrile in
directia opusa.
¢) intinderi ale muschilor pectorali: intinde-ti méinile in lateral §i redu distanta dintre omoplati,
1mp1ngandu-;1 mainile In spate; repeta de cateva ori.
f) impingeri verticale: ridica-ti mainile, tindndu-ti spatele drept; repetd acest exercitiu de cateva
ori.
g) rotiri ale corpului: intinde-ti bratele in fatd si incruciseaza-{i degetele; intoarce-ti corpul spre
stAnga si apoi spre dreapta; repetd de céteva ori.

DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

: W08 Normele privind organizarea si disciplina muncii sunt cele stabilite prin prezentul
Regulament de Ordine Interioara al Scolii Gimnaziale ,,Sfanta Vineri” Municipiul Ploiesti conform
Codului Muncii - Legea nr.53/2003, republicatd; altor acte normative in acest domeniu si Legii
Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile i completérile ulterioare; a ordinelor elaborate de
Ministerul Educatiei Nationale.

RPI0A La data intrarii in vigoare a prezentului Regulament de Ordine Interioard se abroga
Re llamentul de Ordine Interioara din anul scolar 2021-2022.

YR8 Prezentul Regulament de Ordine Interioard va fi inregistrat la secretariatul institutiei si
va fi actualizat la inceputul fiecirui an scolar, dacd va fi cazul. Propunerile pentru revizuirea
prezentului Regulament de Ordine Interioard, se depun in scris si se inregistreazi la secretariatul
unitdii de invataiméant de citre organismele care au avizat/aprobat Regulamentul de Ordine
Interioard de Orgamzare si Functionare si vor fi supuse procedurilor de avizare si aprobare
previzute in legislatia in vigoare.

ART.106. Regulamentul de Ordine Interioard va fi prelucrat intregului colectiv de cadre didactice,

personalulm auxiliar, personal nedidactic, elevilor §i parintilor cu proces-verbal si semnatura
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tuturor celor instruiti.
9107 Membrii Consiliului Reprezentativ al Parintilor au fost consultati si si-au exprimat

acordul referitor la forma finala a prezentului Regulament de Ordine Interioard, asa cum reiese din
pro sul-verbal din data de 12.10.2022.

\ 08! Regulamentul de Ordine Interioard al Scolii Gimnaziale Sfanta Vineri”, Municipiul
P101est1 va fi postat pe site-ul scolii, www.scoalasfvineri.ro. va fi afisat la loc vizibil la avizierul din
cancelaria unititii(extrase cu informatii ce vizeaza activitatea personalului angajat si a elevilor) si la
avizierul elevilor (extras cu informatii ce vizeaza elevii).
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10.

11.

12.
13.

14.
15.

Prelucrarea normelor de securitate si sinitate in muncd pe diferite compartimente si
activitati, tinAnd cont de riscurile i accidentele ce pot interveni.

Organizarea instruirilor privind protectia muncii pe activitdfi (la interval care sa nu
depdseasca sase luni).

Efectuarea instruirilor de securitate si sinitate in munca pentru activitifi extracurriculare
(de catre conducitorii activitatilor).

Prezentarea de materiale informative cu privire la riscurile de accidente ce pot aparea
in scoald si in afara scolii.

Asigurarea conditiilor normale de desfisurare a activitifilor scolii in colaborare
cu administratia locala

Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, actualizata, cu modificarile si completdrile ulterioare
(articolul 242);

Regulamentul-cadru de organizare §i functionare al unititilor de invatamant preuniversitar,
R.O.F.ULP. aprobat prin OME nr. 4183/04.06.2022, publicat in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I, nr. 675 din 06. 07.2022;

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

Legea nr.202/19 aprilie 2002, republicat;

Codul de Etica al institutiei de invifimant, elaborat in baza legislatiei in vigoare;

Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice nr. 4742/10.08.2016 pentru
aprobarea Statutului Elevului;

Legea nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata in 2014
in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr.159/5 martie 2014,

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare;

OMENCS nr.6134/2016 cu privire la interzicerea segregarii scolare la nivelul unitatii de
invatdmant;

Ordinului nr. 4.343/2020 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor art. 7 alin. (1°1), art. 56”1 si ale pct. 61 din anexa la Legea educatiei nationale
nr. 1/2011, privind violenta psihologica — bullying.

Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a directivei 95/46/ce
(regulamentul general privind protectia datelor cu caracter personal);

Legea nr.391/2006 — Legea sanatatii si securitafii in muncé;

H.G. nr.1425/2006 privind normele metodologice de aplicare a Legii securitétii si sdnatatii
in munca nr.319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

HG nr.1091/2006 privind cerinfele minime de securitate la locul de munca;

HG nr.355/2007 privind supravegherea sanétatii lucritorilor.
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COMISIA DE ELABORARE
A REGULAMENTULUI DE ORDINE INTERIOARA
AL SCOLII GIMNAZIALE »SFANTA VINERI” MUNICIPIUL PLOIESTI
2022-2023
(numiti prin decizia interni a directorului institutiei de invi{amant)

RESPONSABIL: profesor inv. primar Maria Ninita TACEA
MEMBRI:

profesor Tina Elena ENE, director

profesor Elena GEORGESCU

profesor inv. primar Simona ILIESCU

profesor inv. primar Munteanu Valentina

profesor Alina Stinescu, lider Sindicat ,,Scoala Prahovei”
profesor inv. primar Cornelia GEORGESCTU, lider Sindicat ,,L.L. Caragiale”
d-na Elena TUDOSE, reprezentant parinti

dl Vlad FRUSINA, reprezentant pairinti

d-na Mirabela Miiliescu, reprezentant parinti
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