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Dispozitiile obligatorii prevazute la Art. 242 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat, cu
modificdrile si completérile ulterioare si in contractul colectiv de muncd unic la nivel de sector de ac-
tivitate invatdmant preuniversitar inregistrat la MMFPSPV — DDS sub nr.1483 din data de 13.11.2014

TITLUL 1. Dis_poziEii_QEnerale

Art. 1. Normele privind organizarea si disciplina muncii in cadrul Colegiului National de Informa-
ticd, avand sediul in Piatra Neamt, str. Mihai Viteazu nr. 12, sunt stabilite prin prezentul Regulament
intern, Tntocmit in baza prevederilor Legii nr.53/2003 de persoana juridica Colegiului National de In-
formatica, in calitate de angajator.

Art. 2. Prevederile prezentului regulament intern se aplica tuturor salariatilor, indiferent de du-
rata contractului de munca sau de modalitatile in care este prestata munca, avand caracter obligato-
riu.

Art. 3. (1) Obligativitatea respectdrii prevederilor regulamentului revine si salariatilor detasati
de |a alti angajatori, pentru a presta munca in cadrul Colegiului National de Informaticd pe perioada
detasarii.

(2) Persoanelor delegate care presteaza muncd in cadrul Colegiului National de Informatica le
revine obligatia de a respecta, pe l1dangd normele de disciplind stabilite de catre angajatorul acestora si
normele de disciplind a muncii specifice procesului de muncd unde 1si desfasoard activitatea pe par-
cursul delegarii.

TITLUL Il. Drepturile si obligatiile angajatorului si glémgélariaylor
Capitolul I. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 4. Angajatorul are, In principal, urmatoarele drepturi:

(1) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii, inclusiv in contextul desfasurarii activi-
tatilor didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului;

(2) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii sifsau
in conditiile contractului colectiv de munca incheiat la nivel national sau la nivel de ramura de activi-
tate, aplicabil, inclusiv n conditiile contractului;

(3) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

(4) sa exercite controlul asupra madului de Tndeplinire a sarcinilor de serviciu;

(5) sa constate savdrsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, po-
trivit legii, contractului colectiv de munca apiicabil si regulamentului intern.

Art. 5. Angajatorul are urmatoarele obligatii:

- Sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc des-
fasurarea relatiilor de munca;

- Sa asigure permanent conditiile corespunzatoare de muncd;

- S& acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca
aplicabil si din contractele individuale de munca;

- Sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitéatii;

- S infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrérile previzute
de lege;

- Sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

- Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

- 53 plateasca toate contributiile si impozitele aflate In sarcina sa, precum si sa retina si sa vi-
reze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

- Sa intocmeasca dosarul personal al fiecarui salariat cu respectarea componentei minime
prevazuta in lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solici-



tantului;

- S3 respecte timpul de munca convenit si modalitatile concrete de organizare a acestuia,
stabilite prin prezentul regulament intern precum si timpul de odihna corespunzator;

- S3 respecte prevederile legale imperative si incompatibilitatile stabilite de prevederile legis-
latiei in vigoare in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea contractului indi-
vidual de munca;

- S3 asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu
atributii 'n domeniul protectiei muncii;

- 53 asigure materiale igienico-sanitare si de protectie;

- S& puna la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotari, mijloace materiale si de lucru ne-
cesare asigurdrii unor conditii corespunzatoare de munca pentru atingerea standardelor de perfor-
manta cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecaruia;

- S8 urmareasca periodic modul in care dotarea compartimentelor de munca este realizata,
in raport de cerintele si specificul fiecarei activitati;

- Sa organizeze activitatea salariatilor {indnd cont de strategia de dezvoltare, precizand prin
fisa postului atributiile fiecdruia in raport de studiile, pregatirea profesionala si specialitatea acestora,
stabilind in mod corect si echitabil volumul de munca al fiecaruia;

- §& raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor, atat in ca-
drul unitatii cat si in afara acesteia;

- Tn prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datorita cireia
aceasta ar putea sa nu mai poata executa sarcinile de serviciu si care poate determina crearea unei
situatii periculoase, conducerea compartimentului va dispune un consult medical al salariatului res-
pectiv. Acest consult medical, va avea drept scop, respectand secretul medical, precizarea unui dia-
gnostic, pronuntarea unei atitudini, recomandarea unui tratament medical dac3 este necesar. in as-
teptarea unei solutii definitive, persoanei in cauza i va fi interzis sa—si mai exercite munca;

- Salariatii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de stricta necesitate,
in vederea crearii unui confort necesar respectarii intimitatii fiecaruia, precum si pentru preintampi-
narea imbotnavirilor;

- Efectuarea curateniei Tn birouri, grupuri sanitare, holuri se va face numai cu aparate elec-
trocasnice si materiale special.

Art. 6. Persoanele care asigura conducerea unitatii, in afara obligatiilor ce le incumba Tn virtutea
acestei calitati, sunt obligate sa respecte toate celelalte indatoriri ale persoanelor salariate.

Capitolul Il. = Drepturile si obligatiile salariatilor

Salariatul are, in principal urmatoarele drepturi:
- Dreptul la salarizare pentru munca depusa;
- Dreptul la repaus zilnic si saptamanal,
- Dreptul la concediu de odihnd anual;
- Dreptul la egalitate de sanse si tratament;
- Dreptul la demnitate In munca;
- Dreptul la securitate si sanatate Tn munca;
- Dreptul la acces la formarea profesionalg;
- Dreptul la informare si consultare;
- Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de
munca;
- Dreptul la protectie in caz de concediere;
- Dreptul la negociere colectiva si individual3;
- Dreptul de a participa la actiuni colective;
- Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.
Salariatului ii revin, Tn principal, urmatoarele obligatii:
- Obligatia de a Indeplini atributiile ce i revin conform fisei postului si Codului de Etica:
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- Obligatia de a respecta disciplina muncii;

- Obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv
de muncd aplicabil, precum si in contractul individual de muncg;

- Obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea obligatiilor de serviciu;

- Obligatia de a rispunde patrimonial pentru pagubeie materiale produse din vina st in lega-
turd cu munca sa;

- Obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

TITLUL lll Reguli concrete pri\}m disciplina muncii in unitate

Capitolul . Timpul de munca

Art. 7. Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea sar-
cinilor de munca.

Art. 8 . Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreaga este in medie de 8
ore/zi, de 40 de ore pe saptamana, realizate In saptamana de lucru de 5 zile.

Art. 9. Pentru personalul didactic de predare, norma didactica de predare — invatare — evaluare
si de evaluare curentd este cea prevazuti de Art. 262 din Legea nr.1/2011, cu modificarile si comple-
tarile ulterioare.

Art. 10.(1) Repartizarea timpului de munca in cadrul sdptdmanii pentru personalul nedidactic st
didactic auxiliar este de 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de sam-
bata si duminica.

(2) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii pentru personalul didactic de predare
se face conform orarului scolii aprobat in Consiliul de Administratie.

Art. 11. Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauza angajatorul are posibilitatea sa stabi-
leascad pentru acestia programe individualizate de munca, care pot functiona numai cu respectarea
limitelor precizate mai sus, la articolul 10 din prezentul Regulament intern.

Art. 12.(1) Durata timpului de lucru, in cazul salariatilor care presteaza activitate in baza unor
contracte individuale de munca cu timp partial este de 4 ore/zi.

{2) Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munca sdptamanal stabilita, este
munca suplimentara, ce se efectueazd doar cu acordul scris al salariatului, in limita maxima de 48
ore/saptamana.

{3) Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de catre angajator, fira acordul salariatu-
lui, prin dispozitie scrisd, doar in caz de forta majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii
producerii unor accidente sau inlaturdrii consecintelor unui accident. Cazul de fortd majora si lucrarile
urgente vor fi mentionate explicit in dispozitia scrisa.

(4) Munca suplimentard prestatd de catre personalul didactic auxiliar si nedidactic se compen-
seaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile dupa efectuarea acesteia.

Art. 13(1) Evidenta timpului de munca efectuat de salariati se tine pe baza condicii de prezent3,
salariatii fiind obligati s& semneze condica de prezenta zilnic.

(2) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat, trebuie s3 se regaseasca
si in pontaje, responsabilitatea intocmirii acestora cade in sarcina secretarului scolii, in baza atributii-
lor stabilite prin fisa postului.

Art. 14. Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul {a pauzi de masa cu o
duratd de 20 minute, care se include in programul de lucru, de la ora 12,30 la 12,50.

Art. 15(1) Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sirbitoare legal3, in care nu se lu-
creaza, se face de citre angajator.

{2) Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreazi sunt: zilele de repaus saptamanal; 1 si 2 ia-
nuarie; prima, a doua si a treia zi de Pasti; 1 mai; prima si a doua zi de Rusalii; 15 august;

30 noiembrie; 1 decembrie; prima si a doua zi de Créciun; 2 zile pentru fiecare dintre cele trei
sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine,
pentru persoanele apartinand acestora.
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Capitolul ll. Concediile

Art. 16. Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul la concediu de odihna, in
functie de vechimea in munca, astfel:

- panala 5 ani vechime-21 zile lucratoare;
-intre 5 si 15 ani vechime - 24 zile lucratoare;
- peste 15 ani vechime - 28 zile lucratoare.

Acordarea concediului de odihna se face cu aprobarea sefului de compartiment si a conducerii
scolii, functie de nevoile unitatii scolare.

Art. 17. Cadrele didactice beneficiazd de un numar de 62 de zile lucratoare concediu de odihna,
pe parcursul vacantelor scolare.

Art. 18. Perioadele de efectuare a concediilor de odihna se stabilesc de cdtre Consiliul de Admi-
nistratie.

Art. 19. Personalu! didactic auxiliar si personalul nedidactic beneficiazd de un concediu de odih-
n# suplimentar intre 5 si 10 zile lucrdtoare, potrivit contractului colectiv de munca la nivel de ramura.
Durata exactd a concediului suplimentar se stabileste Tn comisia paritara de la nivelul unitatii.

Art. 20. Angajatorul este obligat sa acorde concediu, pana la sfarsitul anului urmator, tuturor
salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihnd la care aveau
dreptul.

Art. 21. Compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate se poate face doar in situatia
tncetdrii contractului individual de munca.

Art. 22. Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie, con-
form contractului colectiv de munca la nivel de ramura:

- casatoria salariatului — 5 zile lucrdtoare;

- casatoria unui copil = 3 zile lucrdtoare;

- nasterea unui copil — 5 zile lucratoare +10 zile lucratoare dacé a urmat un curs de puericul-
tura;

- decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului sau alte
persoane aflate in intretinere — 5 zile lucratoare;

- schimbarea locului de muncé cu schimbarea domiciliului/resedintei — 5 zile lucratoare;

- decesul socrilor salariatului — 3 zile lucratoare;

- schimbarea domiciliului — 3 zile;

- Tngrijirea sanatatii copilului — 1 zi lucratoare {pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), respec-
tiv 2 zile lucratoare {pentru familiile cu 3 sau mai mulii copii);

- donator de sange — 1 zi lucrdtoare.,

Art. 23. Pentru rezolvarea unor situatii personale, personalul didactic auxiliar si cel nedidactic
au dreptul! la concedii fara platd, a caror duratd nu poate depaési 30 zile lucratoare pe an calendaristic;
aceste zile nu afecteaza vechimea in munca.

Art. 24. Salariatii care urmeazd, completeaza, Tsi finalizeaza studiile, precum si cei care se pre-
zinta [a concursul pentru ocuparea unui post sau unei functii in invatdamant au dreptul fa concedii far3
platd pentru pregatirea examenelor sau a concursului, a cdror duratd insumat3 nu poate depisi 90 de
zile lucratoare pe an calendaristic; aceste concedii nu afecteaza vechimea n invatdmant/in munci.

Art. 25, in cazul decesului mamei, tatil copilului, ta cererea sa, va beneficia de concediul pentru
cresterea si ingrijirea copilului, rdmas neutilizat la data decesului acesteia.

Art. 26. (1) Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fara plata pe timp de un an scolar, o
data la 10 ani, cu aprobarea Consiliului de Administratie, cu rezervarea postului/catedrei pe perioada
respectiva.

(2} Concediul poate fi acordat si anterior implinirii a 10 ani de vechime. Personalul didactic titu-
lar cu peste 10 ani vechime Tn invatdmant, care nu si-a valorificat acest drept, poate beneficia de con-
cediul de plata si cumulat, in doi ani scolari, in baza unei declaratii pe propria rspundere c3 nu i s-a
mai acordat acest concediu de la data angajérii pana in momentul cererii.
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Capitolul Ill. Salarizarea

Art. 27. Pentru munca prestat3 in conditiile prevazute in contractul individual de munca, fiecare
salariat are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheterea contractului.

Art. 28. Salariul este confidential; in scopul pastrarii acestui caracter angajatorul are obligatia a
de lua masurite necesare, ca de exemplu:

- accesul la intocmirea si consultarea statelor de platd a salariilor sa se realizeze doar de ca-
tre persoanele care au in fisa postului stabilite in mod direct aceste atributii si de catre conducerea
unitatii.

- banii vor fi virati pe card, sau ridicati doar individual pe bazad de semné&tura aplicatd pe sta-
tele de platd, moment in care acestia sunt predati salariatului titular al dreptului de incasare, alaturi
de dovada cuantumului acestuia si a retinerilor efectuate cu respectarea prevederilor legale,etc.

Art. 29. (1)Salariul se plateste in data de 14 ale lunii urmdtoare celei pentru care s-a prestat ac-
tivitatea.

(2) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta sau, in cazul de-
cesului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential de lege.

{3) Piata salariufui se dovedeste prin orice documente justificative, ce demonstreaza efectuarea
platii catre salariatul indreptatit.

{4} Obligatia intocmirii statelor de plata si a celorlalte documente justificative revine secretaru-
lui scolii, respectiv contabilului, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.

Art. 30. Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite si constatate doar de
catre instanta de judecatd competenta.

Capitolul IV. Organizarea muncii

Pentru a asigura disciplina muncii in unitate, personalul are obligatia:

Art. 31. Sa respecte programul de lucru si sa dea dovada de punctualitate, responsabilitate,
consecventa, corectitudine si fermitate Tn rezolvarea tuturor problemelor legate de procesul educa-
tiv.

Art. 32. Personalul didactic sa prezinte pand in data de 1 octombrie conducerii scolii planificarile
anuale la toate disciplinele. Tn cursul semestrului autorii planificirilor pot interveni cu modificiri sau
completari. Evaluarea rezultatelor la invatatura se va face in mod ritmic in conformitate cu Metodo-
logiile elaborate de Serviciul National de Evaluare si Examinare, precum si cu reglementarile Ministe-
rului Educatiei si Cercetdrii Stiintifice. Tn fiecare semestru scolar se realizeaz3 si o evaluare finald sub
diverse forme. Calificativele si notele acordate se vor comunica imediat elevilor, se motiveaza si se
trec in documentele de inregistrare corespunzatoare, numai de invatatorul sau profesorul care a
efectuat evaluarea.

Art. 33. Orice cadru didactic are obligatia sa cunoasca prevederile regulamentului de organizare
si functionare a unitatilor din invatamantul preuniversitar de stat si sa actioneze in litera legii.

Art. 34. Dirigintii au obligatia sa treaca toate mediile semestriale si cele generale in carnetul de
note al fiecdrui elev si s se asigure prin diferite forme ca parintii au luat la cunostint. Toate aspecte-
le deosebite respectiv corigente, repetentie etc. se vor comunica parintilor in scris.

Art. 35. La sfarsitul fiecarui semestru si a anului scolar, profesorii diriginti au obligatia de a in-
cheia situatia scolara a elevilor si a verifica in mod riguros catalogut clasei.

Art. 36. Toti profesarii diriginti au obligatia si rdspund de instruirea riguroasa a elevilor care fac
de serviciu pe clasa.

Art. 37, Se interzice scoaterea din incinta scolii a documentelor scolare pentru completare sau
alte motive. ’

Art. 38. Se interzice semnarea de catre profesor diriginte si secretar a carnetelor de elevi in lo-
cul conducerii si apoi aplicarea sigiliului scolii.

Art. 35. Semestrial profesorii de toate specialitatile verifica exactitatea si corectitudinea medii-
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lor incheiate. Se interzice modificarea de note sau medii. Toate notele neclare sau eronate se pot
anula numai de cel care le-a scris. Modificarea unei medii semestriale sau anuale se face de catre
profesor sau director prin anulare cu o linie orizontald, fara stersdturi sau adaugiri si inscrierea notei
corecte, numai cu cerneald rosie, se va semna de catre cadrul didactic si director si se va aplica sigiliul
scolii. Se interzice inscrierea de date fara nota.

Art. 40. Motivarea absentelor se va face numai de profesor diriginte in baza unei adeverinte
medicale sau a unei cereri intocmite de unul din parinti sau tutore legal si avizata Tn prealabil de con-
ducerea scolii. Motivarea absentelor se realizeaza efectiv in maximum 7 zile de la reintoarcerea la
cursuri. Documentele prezentate mai tarziu de acest termen isi pierd valabilitatea.

Art. 41. Toate documentele scolii (cataloage, registre matricole, registru de evidentd a elevilor,
acte de studii etc.} vor fi completate cu cernealad albastra sau tus albastru, ¢at mai clar si mai citet in
toate rubricile formularului si de preferinta cu majuscule.

Art. 42, in primele 15 zile ale fiecarui an scolar vor fi completate, actualizate i avizate toate
carnetele de note ale elevilor.

Art, 43. Personalul didactic al scolii are obligatia de a-si completa dosarul personal cu actele ne-
cesare.

Art. 44. Pentru asigurarea integritatii bunurilor scolii toate cadrele didactice le vor prelua pe ba-
za de inventar si vor raspunde de acestea.

Art. 45. Se interzice Tnstrdinarea sau Imprumutarea obiectelor de inventar a mijloacelor fixe sau
a unor componente ale truselor, aparatelor etc. fara aprobarea conducerii scolii.

Art. 46. Se interzice modificarea structurii orarului clasei sau schimbarea locului de desfasurare
a orelor fard aprobarea conducerii scolii.

Art. 47. {1) Prezenta la ore este obligatorie. Durata orei este de 50 min: orice Intarziere sau ab-
senta se sanctioneaza prin consemnarea in condica de prezenta si diminuarea corespunzatoare a re-
tributiei.

(2) Tnvoirile se fac pe baza de cerere scrisd adresatd directorului scolii cu cel putin 2 zile lu-
cratoare Tnainte. Ele nu pot fi aprobate decat cu inlocuirea de la ore cu alt cadru didactic, de reguld cu
cadru didactic de aceeasi specialitate. Tn situatii exceptionale cadrul didactic are obligatia de a anunta
fnainte cu o zi sau in dimineata zilei respective absenta de la activitate, telefonic, la secretariatul sco-
lii, director sau director adjunct, in caz contrar neprezentarea este consideratd absenté si sanctionat3
conform reglementarilor in vigoare. Numarul maxim de invoiri intr-un semestru este de 2 zile lucra-
toare.

(3) Profesorii metodisti pot absenta de la ore in vederea efectudrii inspectiilor scolare in ziua
in care au cel mai putine ore, cu inlocuirea de la ore cu alt cadru didactic. Invoirile se fac pe baza de
cerere scrisa adresata directorului scolii cu cel putin 2 zile lucrdtoare inainte.

(4) Profesorii care se deplaseaza in cadrul proiectelor unitatii scolare vor adresa cerere scrisa
directorului scolit cu cel putin 10 de zile lucrdtoare inainte. Cererea nu poate fi aprobat3 decat cu in-
locuirea de la ore cu alt cadru didactic. Daca perioada de deplasare este mai mare de 3 zile lucratoare
Tnlocuirea se va face numai cu cadru didactic de aceeasi specialitate.

Art. 48. Tn cazul personalului didactic auxiliar si nedidactic invoirile se fac pe bazi de cerere scri-
sa, inaintata sefului de compartiment cu 2-3 zile inaintea datei solicitate, cu propunerea sefului de com-
partiment si cu aprobarea conducerii scolii, In caz contrar, neprezentarea este considerats absentd si sanctio-
nata conform reglementdrilor in vigoare (exceptie facand cazurile deosebite, neprevizute).

Art. 49. Tn cazul absentirii nemotivate de la cursuri a unui cadru didactic, conducerea va retine
un numar de ore echivalent cu media unei zile in care numdrul orelor absentate este mai mic decat
aceasta medie. Acelasi lucru este valabil si in cazul grevelor.

Art. 50. Se interzice parasirea clasei de catre profesor in timpul celor 50 de minute ale orei de
curs. Eventualele anunturi vor fi efectuat in timpul pauzelor.

Art. 51.5e interzice categoric scoaterea elevilor de |a ore pentru abateri disciplinare.

Art. 52. Se interzice categoric fumatul in incinta scolii.

Art. 53. Se interzice prezenta cadrelor didactice si a celuilalt personal angajat n incinta scolii si
intre elevi sub influenta bauturilor alcoolice sau in stare de ebrietate, indiferent de activitatea desfi-
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surafta.

Art. 54. Este interzisa strangerea de bani de la elevi si pastrarea lor de catre profesori.

Art. 55. Se interzice crearea si functionarea, in incinta scolii, a oricaror formatiuni politice, des-
fisurarea activitdtii de propagandd politicad sau a celei de prozelitism religios, precum si a oricdrei
forme de activitate care incalcd normele de moralitate, primejduind sdnatatea fizica sau psihica a
elevilor

Art. 56. Toate cadrele didactice au obligatia de a merge in fata elevilor intr-o tinuta decentd, n
spiritul cerintelor educative pe care le promoveaza scoala.

Art. 57. intarzierile repetate la intrarea la ore constituie abatere disciplinard gravé si se sanctio-
neazd cu penalizari din salariu.

Art. 58. Se interzice tuturor cadrelor didactice s foloseasca parti din pauzele elevilor pentru
terminarea activitdtilor de predare —evaluare.

Art. 59. (1) Se interzice in mod categoric purtarea de discutii neprincipiale si contradictorii intre
cadrele didactice in prezenta elevilor sau efectuarea unor comentarii la adresa altor cadre didactice
in prezenta elevilor.

(2} Se interzice sdvarsirea de cdtre salariat, de acte ce ar putea pune in primejdie siguranta celortalte
persoane ce presteaza activitate Tn cadrul unitdtii sau cea a propriei persoane.

Art. 60. Se interzice in mod categoric lasarea elevilor nesupravegheati de catre profesori |3 ore-
le de program.

Art. 61. Constituie abatere disciplinard motivarea absentelor fara acte justificative sau de catre
alte cadre didactice decat dirigintele.

Art. 62. Toate cadrele didactice au obligatia de a instiinta conducerea scolii, ori de cate ori este
nevoie, in mod operativ, cu privire la manifestari necorespunzatoare ale elevilor.

Art. 63. Toti profesorii diriginti vor inferma in mod operativ pdrintii elevilor, pentru orice abate-
re savarsita de acestia si vor stabili de comun acord masurile de indreptare. Toate informarile facute
parintilor vor fi consemnate in registrul de intrari-iesiri. Periodic aceste informatii vor fi aduse la cu-
nastinta conducerii scolii pentru monitorizarea in timp a elevilor scolii.

Art. 64 Fiecare diriginte isi va asigura un sistem cat mai eficient de informare imediata a parinti-
lor cu privire la aspecte urgente prin telefoane, alti elevi, vecini etc.

Art. 65. Toti salariatii au obligatia sa efectueze controlul medical anual.

Art. 66. Cadrele didactice debutante sau necalificate au obligatia de a se prezenta zilnic la ore
cu proiecte didactice, iar sdptamanal de a le prezenta conducerii scolii si responsabilului de comisie
metodica pentru avizare.

Art. 67. Toate cadrele didactice au obligatia sa manifeste loialitate fata de scoald si sd actioneze
pentru cresterea prestigiului acesteia.

Art. 68. Fiecare diriginte este obligat sa predea manualele scolare primite.

Art. 65. Se interzice comercializarea unor reviste, caiete, culegeri sau alte bunuri efevilor.

Art. 70.Se interzice constituirea de fonduri de protocol sau a oricdrui alt fond destinat derularii
examenelor/ evaludrilor nationale.

Art. 71, Constituie abatere disciplinara urmatoarele fapte:

- indeplinirea neglijenta a atributiilor de serviciu;

- intdrzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

- desfdsurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului, sau prin atributiile stabili-
te prin contract individual de munca, in timpul orelor de program;

- refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

- lipsa nemotivatd de la serviciu sau intdrzierea repetata de la serviciu;

- parasirea unitdtii in timpul orelor de program fard ordin de serviciu sau aprobarea sefului
ierarhic;

Art. 72. Pot constitui abateri disciplinare orice alte fapte ale salariatului de natura a incalca pre-
vederile prezentului regulament si fisa postului, deontologia profesionald, precum si cele care afec-
teazd in orice mod procesul de invatdmant si activitatea scolii, dac3 se constatd culpa acestuia.



TITLUL IV Reguli referitoare la procedu;a disciﬁinaré

Art. 73. Cercetarea disciplinara se va realiza de Comisia de cercetare a faptelor ce pot constitui
ahateri disciplinare numita de Consiliul de Administratie, respectandu-se prevederile din Codul Mun-
cii.

(1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere din unitate rds-
pund disciplinar pentru incélcarea cu vinovdtie a indatoririlor ce le revin potrivit contractului indivi-
dual de munca, precum si pentru incilcarea normelor de comportare care dauneaza interesului inva-
tamantului si prestigiului unitatii conform legii.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului prevazut la alin. (1), in raport cu gravi-
tatea abaterilor, sunt:

a) ohservatie scrisa;

b) avertisment;

c) diminuarea salariului de baz8, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de
indrumare si de control, cu pana la 5-10%, pe o pericadd de 1-3 luni;

d) suspendarea, pe o perioadd de pdnd la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru
ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii
de conducere, de indrumare si de control;

e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invatamant;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) Orice persoand poate sesiza unitatea de invatdmant cu privire la savarsirea unei fapte ce
poate constitui abatere disciplinara. Sesizarea se face in scris si se Inregistreaza la registratura unitatii
de invatamant.

(4) Pentru cercetarea abaterilor prezumate savarsite de personalul didactic, personalut de con-
ducere, comisiile de cercetare disciplinara se constituie dupa cum urmeaza:

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

b} pentru personalul de conducere al unitatii, comisii formate din 3-5 membri, dintre care un
reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel putin egald cu a celui care a sdvérsit
abaterea. Din comisie face parte si un inspector din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Neamf;

(5) Comisiile de cercetare disciplinard sunt numite de consiliul de administratie al unitatii de in-
vatamant preuniversitar, pentru personalul didactic si personalul de conducere al acesteia;

(6) Tn cadrul cercetarii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmdrile acestora, imprejuririle
in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date concludente.
Audierea celui cercetat si verificarea apararii acestuia sunt obligatorii.

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 finali-
zarea cercetarii. Cadrul didactic cercetat are dreptul s& cunoascd toate actele cercetédrii si sd isi pro-
duca probe in aparare.

(7) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data
constatdrii acesteia, consemnata in condica de inspectii sau la registratura generald a unittii de inva-
tamant preuniversitar/institutiei. Persoanei nevinovate i se comunicad in scris inexistenta faptelor
pentru care a fost cercetata.

(8) Persoanele sanctionate au dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la comunicare, de-
cizia respectiva la colegiul de disciplind de pe langa inspectoratul scolar/instanta judecdtoreasca.

(9) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat.

Art. 74. (1) Pentru personalul didactic, propunerea de sanctionare se face de catre director sau
de cel putin 2/3 din numarul total al membrilor consiliului de administratie. Sanctiunile aprobate de
consiliul de administratie sunt puse in aplicare si comunicate prin decizie a directorului unitdtii de
Tnvdtamant preuniversitar.

(2) Pentru personalul de conducere al unitatii, propunerea de sanctionare se face de citre con-
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siliul de administratie al colegiului si se comunicd prin decizie a inspectorului scolar general.

Art. 75. Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de autoritatea care a
numit aceasta comisie si se comunicé celui in cauzd, prin decizie scrisa, dupa caz, de cétre directorul
colegiului, respectiv inspectorul scolar general.

Art. 76. Rdspunderea patrimoniald a personalului didactic, a personalului didactic auxiliar, pre-
cum si a celui de conducere se stabileste potrivit legislatiei muncii. Decizia de imputare, precum si
celelalte acte pentru recuperarea pagubelor si a prejudiciilor se fac de conducerea unitatii at carei
salariat este celin cauzi, in afara de cazurile cand, prin lege, se dispune altfel.

TITLUL V Reguli privind protectia, igiena :Sl securitatea in munca.

Normele de securitate si sanétate Tn munca sunt conforme prevederilor Legii securitatii si sana-
tatii in muncd nr. 319/2006 si Normele metodologice de aplicare a Legii 319/2006, standardelor si
altor reglementari in domeniu, la conditiile concrete de executare a activitatilor din scoala, astfel n-
cat sa fie stabilite modalitatile de actiune pentru prevenirea tuturor riscurilor posibile de accidentare
si imbolnavire profesionala.

Art. 77. Angajatorul este obligat s& ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sandta-
tii salariatilor si sa asigure securitatea $i sandtatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.

Art. 78. Angajatorul are urmatoarele obligatii:

- 53 asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu
atributii in domeniul protectiei muncii;

- sa acorde persoanelor cu atributii privind securitatea si sanatatea in munca un timp adec-
vat si sa le furnizeze mijloace necesare pentru a-si putea exercita atributiile;

- sd asigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de protectie si a
echipamentelor individuale de lucru;

- sa asigure materiale igienico-sanitare;

Art. 79. Fiecare salariat are obligatia s& asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea si
sanatatea sa precum si a celorlalti salariati.

Art. 80. Pentru a asigura securitatea si sanatatea n munca salariatii au urmadtoarele obligatii:

- sa-si Insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii st masurile de
aplicare a acestora;

- 53 utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace din
dotare;

- sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de se-
curitate, ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sd utilizeze corect aceste dispozitive.

- 53 aduca la cunostinta conducatorului unitatii orice deficiente tehnice sau alte situatii care
constituie un pericol de accidentare sau imboindvire profesionald;

- 53 aduca la cunostinta conducatorului unitatii in cel mai scurt timp posibil accidentele de
muncad suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

- sa opreasca fucrul la aparitia unui pericel iminent de producere a unuj accident si sa infor-
meze de indatd conducatorul unitatii;

- sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat;

- sa utilizeze materialele igienico-sanitare primite in conformitate cu indicatiile personalului
sanitar;

- sa participe la instructajele organizate de Colegiului National de informaticd in domeniul
securitdtii si sandtatii in muncé.

Capitolul I. Instructiuni SSM specifice salilor de clasa si birourilor
Art, 81. Fiecare angajat si elev trebuie sa cunoasca si sa aplice instructiunile de securitate si s&-

natate in munca la locul de muncd in care isi desfasoara activitatea.
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Art. 82. Se urmireste asigurarea conditiilor de iluminat si microclimat Tn spatiile si locurile de
organizare a activitatilor instructiv-educative si in birouri.

Art. 83. Starea mobilierului din dotare se controleaza periodic si se iau masuri pentru repararea
sau fndepdrtarea obiectelor deteriorate care pot produce accidente.

Art. 84. Tablourile si vitrinele din silile de clasd si birouri precum si tablele din slile de clasa
trebuie ancorate si fixate bine, pentru prevenirea accidentelor provocate prin caderea acestora.

Art. 85. Pardoselile din inciperi trebuie sa fie intretinute, iar urmele de ulei si apa trebuie inla-
turate pentru a se evita alunecdrile. Orice defectiune in pardoseli va fi semnalata (sparturi sau rupturi
de linoleum, covoare, etc.) pentru a se evita impiedicarile.

Art. 86. Thainte de folosirea unui scaun, trebuie controlatd starea lui, dup3 care se potriveste
intr-o pozitie stahila, evitandu-se asezarea pe marginea lui.

Art. 87. Tnainte de indepirtarea unui scaun de birou, trebuie sd se asigure ca nu existd pericol
de a se rasturna sau a lovi alta persoana.

Art. 88. Este interzisa miscarea de leganare pe doud din picioarele scaunului sau de rasturnare
pe spate.

Art. 89. Pentru evitarea accidentarilor, sertarele birourilor, fisetelor sau ale dulapurilor trebuie
tinute inchise.

Art. 90. Tn sertare trebuie aranjate obiectele taioase sau ascutite (creioane, cutite, lame etc.) in
compartimente separate. Atunci cind se foloseste un cutit de mangd, lama sau cuter pentru taierea
hartiei, degetele trebuie tinute cat mai departe de taisul lamei.

Art. 91. La producerea unei tdieturi sau raniri accidentale se va folosi trusa de prim-ajutor sau
se va cere interventie de specialitate.

Art. 92. Cand trehuie luat un obiect aflat la inaltime, obligatoriu se va folosi o scara sigura. Este
interzis sd se improvizeze podete din scaune, cutii, sertare, asezate unele peste altele, deoarece, nefi-
ind stabile, se pot rdsturna.

Art. 93. Pentru ridicarea obiectelor mai grele, efortul trebuie facut cu muschii picioarelor si nu
cu muschii spatelui. Trebuie evitate intinderile rapide ale bratelor si intoarcerile bruste,

Art. 94. Orice deplasare dintr-o incapere Th alta se va efectua atent, cu fata inainte. Deschiderea
usii se va efectua lent pentru a nu accidenta persoana aflatd in imediata apropiere a ei.

Art. 95. Tn timpul deplasérilor se priveste in directia de mers, iar atunci cand se transportd pa-
chete in brate, acestea nu trebuie sa impiedice vizibilitatea.

Art. 96. Angajatii si elevii trebuie sa cunoasca schema de evacuare din cladirea scolii si s3 con-
stientizeze necesitatea deplasdrii in ordine In localul si in incinta scolii pentru evitarea accidentelor pe
scari, Tn sdlile de clas3, Tn curte, etc.

Art. 97. Circulatia pe scari se va efectua respectandu-se urmatoarele reguli:

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

- nu se va merge distrat, sarind cate doua, trei trepte deodatd

- vor fi indepadrtate de pe trepte toate ohiectele care ar putea provoca alunecarea;
- se va sprijini de mana curenta;

- nu se va citi In timp ce se urca sau coboard pe scari;

Art. 98. La iesirea din clddire, orice persoana se va asigura in toate directiile pentru a nu fi sur-
prinsa de vreun mijloc de transport.

Art. 99. Pentru protectia personalului care face curatenie, cioburile de sticld vor fi invelite si de-
puse astfel incat sd poata fi usor identificate de acest personal, de preferat si fie |asate |a vedere.

Art. 100. Personalul tehnico-administrativ este obligat sa semnaleze:

- orice accident cunoscut in incinta scolii;
- toate situatiile periculoase de munca;
- toate pagubele materiale produse Tn urma unui accident.

Art.101. Amenajarea echipamentului IT in sala de clasd, in vederea asigurédrii procesului de
predare- instruire- evaluare online, trebuie realizatd astfel incét s3 se asigure:
- accesul usor si rapid al profesorului la echipamentul IT;
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- accesul usor si rapid al personalului de intretinere la toate partile echipamentelor, la pozi-
tiile cablurilor si prizele electrice, fara intreruperea activitatii in desfasurare sau cu o intrerupere mi-
nima.

Art.102.Pentru desfasurarea orelor, camerele video vor fi amplasate astfel incat directia de
privire s3 fie paraleld cu sursele de lumina (naturald si artificiala).

Art.103. Elevii responsabili pe clasd vor porni echipamentul IT din sala de clasa, iar in cazul
lipsei elevului responsabil de aceastd etap3, un alt elev desemnat de dirigintele clasei il va porni.

Art.104. Deplasarea elevilor in timpul pauzelor in sala de clasa se va realiza la distanta de cel
putin un metru fatd de echipamentul IT pentru a evita posibilele accidente.

Art.105. Se interzice elevilor accesarea echipamentelor IT din sala de clasa pe parcursul ore-
lor si a pauzelor fard acceptul profesorului diriginte sau a profesorului din sala de clasa

Art.106. Se interzice conectarea echipamentelor IT la prize defecte sau fara legdtura la pa-
mant.

Art.107. Functionarea echipamentelor IT va fi permanent supravegheatd pentru a se putea
interveni imediat ce se produce o defectiune.

Art108. Se interzice continuarea lucrului la echipamentul IT atunci cand se constatd o defec-
tiune a acestuia.

Art.109. Remedierea defectiunilor se va realiza numai de cdtre personalul de intretinere au-
torizat.

Art.110. Punerea in functiune a unui echipament dupa revizii sau reparatii se va face numai
dupa ce personalul autorizat sa efectueze revizia sau reparatia, confirma, in scris, ca echipamentul
respectiv este in buna stare de functionare.

Art.111. Se interzice elevilor si profesorilor sa intervina la tablouri electrice, prize, fise, cor-
doane de alimentare, grupuri stabilizatoare, instalatii de climatizare sau |a orice alte instalatii auxilia-
re specifice.

Art.112. Se interzice Tndepartarea dispozitivelor de protectie ale echipamentelor IT, camere
de filmat etc.

Art.113. La incheierea programului de lucru, se vor lua masuri de deconectare a tablourilor
de alimentare cu tensiune a echipamentelor din laborator. Se vor face verificari asupra lichidarit ori-
caror surse de foc. Aceste obligatii revin ultimului profesor care are ore in laborator in ziua respecti-
va.

Capitolul I1. Utilizarea echipamentelor de calcul in birouri

Art. 114. Activitatile de prelucrare automata a datelor vor fi planificate si organizate astfel incét
activitatea zilnica in fata ecranului sa alterneze cu alte activitati.

Art. 115. Tn cazul in care alternarea activitatilor nu este posibilg, iar sarcina de muncé impune
utilizarea ecranelor in cea mai mare parte a timpului de lucru, se vor acorda pauze suplimentare fata
de cele obisnuite (7,5 - 10 minute la fiecare ora, sau o pauza de 15- 20 minute la fiecare doud ore, iar
timpul total de lucru la video-terminale sa nu depiseasca 6 ore/zi).

Art. 116. Amenajarea posturilor de munca intr-o incapere trebuie realizata astfel incat s3 se asi-
gure:

- accesul usor si rapid al utilizatorilor la locul de munca;

- accesul rapid al personalului de intretinere la toate partile echipamentului, a pozitiile ca-
blurilor si la prizele electrice, fard intreruperea activitatii in desfésurare sau cu o intrerupere minimé;

- un spatiu de lucru care sd raspunda nevoilor de spatiu personal, de comunicare intre indi-
vizi si de intimitate.

Art. 117. Se interzice lucratorilor sa utilizeze echipamentele de calcul pe care nu le cunosc si
pentru care nu au instruirea necesara.

Art. 118. Se interzice indepartarea dispozitivelor de protectie ale echipamentelor de calcul.

Art. 119. Se interzice conectarea echipamentelor de calcul la prize defecte sau fara legaturd la
pamant.
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Art. 120. Functionarea echipamentelor de calcul va fi permanent supravegheata pentru a se pu-
tea interveni imediat ce se produce o defectiune.

Art. 121. Se interzice continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cand se constata o
defectiune a acestuia.

Art. 122. Remedierea defectiunilor se va realiza numai de catre personalul de intretinere auto-
rizat.

Art. 123. Punerea in functiune a unui echipament dupa revizii sau reparatii se va face numai
dupa ce personalul autorizat s3 efectueze revizia sau reparatia, confirma, in scris, ca echipamentul
respectiv este in buna stare de functionare.

Art. 124. la utilizarea imprimantelor de mare vitezd se vor evita supraincalzirile care pot condu-
ce la incendii.

Art. 125. in timpul lucrului cu video-terminale, se va evita purtarea ochelarilor colorati.

Art. 126. Conductorii electrici si cablurile trebuie sa respecte urmatoarele conditii :

- 53 nu prezinte risc de electrocutare la trecerea pe planul de lucru sau pe sol;

- 54 aibd o lungime suficienta pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale utilizatori-
lor, inclusive in cazul unei reamenajari a ncdperii;

- s asigure accesul usor, iar intretinerea sa se efectueze fara intreruperea activitatii;

- conductorii electrici nu vor traversa caile de acces fara a fi protejati impotriva deteriordrilor
mecanice.

Art. 127. Se interzice personalului de deservire a echipamentelor de calcul s3 intervinad la tablo-
uri electrice, prize, fise, cordoane de alimentare, grupuri stabilizatoare, instalatii de climatizare sau la
orice alte instalatii auxiliare specifice.

Art. 128. Tnlocuirea sigurantelor |a instalatiile electrice se va face numai de cétre personalul au-
torizat in acest scop.

Art. 129. La incheierea programului de lucru, se vor lua méasuri de deconectare a tuturor instala-
tiilor electrice: iluminat, scoatere din priza a aparaturii utilizate {masini de calcul sau marcat, resouri,
fierbdtoare, veioze etc.). Se vor face verificari asupra lichidarii oricaror surse de foc. Aceasta operati-
une revine ultimului lucrator care paraseste incaperea.

Capitolul 1ll. Instructiuni SSM specifice laboratoarelor de informatica

Art. 130. Accesul si desfdsurarea activitatii in laborator se face numai sub supravegherea profe-
sorului.
Art. 131. La punerea sub tensiune a calculatoarelor se vor respecta, in ordine, urmatoarele pre-
vederi:
- verificarea temperaturii si umiditatii din laborator;
- verificarea conectarii tabloului de alimentare;
- punerea sub tensiune a unitatii centrale, prin actionarea butonului corespunzator de pe
panoul unitatii centrale;
- punerea sub tensiune a echipamentelor periferice prin actionarea butoanelor corespunza-
toare de pe panourile de comanda, in succesiunea indicata in documentatia tehnica a calculatorului.
Art. 132. Scoaterea de sub tensiune a calculatoarelor se va realiza in succesiunea inversa celei
prevazute la punerea sub tensiune.
Art. 133. Se interzice Indepdrtarea dispozitivelor de protectie ale echipamentelor de calcul.
Art. 134. Se interzice efectuarea oricarei interventii in timpul functionarii echipamentului de
caleul.
Art. 135. Functionarea echipamentului de calcul va fi permanent supravegheatd pentru a putea
intervenii imediat ce se produce o defectiune.
Art. 136. Daca in timpul functiondrii echipamentului de calcul se aud zgomote deosebite, acesta
va fi oprit si se va anunta informaticianul scolii pentru control si remediere.
Art. 137. Punerea in functiune a unui echipament dupa revizii sau reparatii se va face numai
dupa ce informaticianul scolii confirma ca echipamentul respectiv este in buna stare de functionare.
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Art. 138. Se interzice conectarea echipamentelor de calcul la prize defecte sau fard legatura la
pamant.
Art. 139. Se interzice profesorilor si elevilor sa intervind la tablourile electrice, prize, fise, cor-
doane de alimentare sau orice alte instalatii auxiliare specifice.
Art. 140. Tn timpul functionarii echipamentelor de calcul, usile de acces in laborator nu se vor
bloca sau incuia, pentru a permite evacuarea rapida, Tn caz de pericol, a elevilor si profesorului.
Art. 141. in cazul unui inceput de incendiu in laborator se va actiona cu stingdtor cu praf si dio-
xid de carbon.
Art. 142. Se interzice consumul alimentelor pe masa de suport a calculatorului sau deasupra
tastaturii.
Art. 143. Tn timpul lucrului la video-terminale, se va evita purtarea ochelarilor colorati.
Art. 144. Video-terminalele vor fi astfel amplasate incat directia de privire sa fie paralelad cu sur-
sele de lumina (naturala si artificiala).
Art. 145. Pentru a péstra o pozitie de lucru confortabila si pentru a evita reflexiile si efectul de
orbire, utilizatorul trebuie s3 incline, sd basculeze sau sa roteasca video-terminalul.
Art. 146. Tndltimea optima a centrului ecranului trebuie s& corespunda unei directii de privire
inclinate Intre 10° si 20° sub planul orizontal care trece fa nivelul ochilor.
Art. 147. indltimea tastaturii trebuie sd asigure in timpul utilizarii un unghiintre brat si antebrat
de minimum 90°.
Art. 148. In pozitia asezat, distanta dintre planul de lucru si suprafata de sedere trebuie si fie
cuprinsd intre 200 mm si 260 mm.
Art. 149. Ecranul, suportul de documentare si tastatura trebuie amplasate la distante aproxima-
tiv egale fatd de ochii utilizatorului, respectiv 600mm + 150 mm.
Art. 150. Utilizatorul sistemului de calcul trebuie sa cunoasca necesitatea si posibilitdtile de re-
glare a echipamentelor si mobilierului de lucru
Art. 151. Amenajarea sistemelor de calcul Tn laborator trebuie realizata astfel incat sa se asigu-
re:
- accesul usor si rapid al elevului la sistemul de calcul;
- accesul usor si rapid al personalului de intretinere la toate partile echipamentelor, la pozi-
tiile cablurilor si prizele electrice, fara intreruperea activitatii in desfasurare sau cu o intrerupere mi-
nima;
- un spatiu de lucru care sa raspunda nevoilor de spatiu personal, de comunicare intre indi-
vizi si intimitate.
Art. 152. Conductorii electrici si cablurile trebuie sa respecte urmatoarele conditii
- 53 nu prezinte risc de electrocutare la trecerea pe planul de lucru sau pe sol;
- sa aiba o lungime suficienta pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale utilizatori-
lor, inclusive in cazul unei reamenajari a incaperii;
- sa asigure accesul usor, iar intretinerea sa se efectueze fard intreruperea activitatii;
- conductorii electrici nu vor traversa caile de acces fara a fi protejati impotriva deteriorarilor
mecanice.
Art. 153. La utilizarea imprimantelor se va evita atingerea partilor fierbinti.
Art. 154. Orice interventie in timpul functionarii imprimantelor, permisa in documentatia tehni-
cd, se va realiza cu luarea masurilor de evitare a antrendrii partilor corpului de citre imprimanta.
Art. 155. La terminarea lucrului, echipamentele vor fi deconectate de la reteaua de alimentare.
Art. 156. La incheierea programului de lucru, se vor lua masuri de deconectare a tablourilor de
alimentare cu tensiune a echipamentelor din laborator. Se vor face verificiri asupra lichid&rii oricaror
surse de foc. Aceste obligatii revin ultimului profesor care are ore in laborator in ziua respectiva.

Capitolul IV. Instructiuni SSM specifice laboratoarelor de fizica

Art. 157. Experientele |a care se utilizeaza curenti sau tensiuni periculoase le executatd numai
profesorul de specialitate.
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Art. 158. inainte de inceperea experientelor se iau urmatoarele mdsuri de securitate si sanatate
n munca:

(1) Planui de desfasurare a experientelor va fi dinainte stabilit iar personalul va fi instruit Tn pre-
alabil.

(2) De pe locul unde se desfisoara experientele se vor indepdrta toate obiectele care nu sunt
necesare.

(3) Masa de lucru trebuie s fie suficient de mare pentru a permite plasarea n bune conditii a
intregului aparataj.

{4) Pardoseala din jurul locului unde se desfasoard experientele trebuie s3 fie uscatd sau acope-
rita cu un covor izolant.

(5) Alimentarea de la retea se va face de la un tablou cu sigurante fuzibile calibrate sau intreru-
patoare automate; in cazul cnd se foloseste o prizd, aceasta va fi In prealabil verificata si asigurata
prin sigurante fuzibile.

(6) Partile metalice ale aparatelor care ar putea intra accidental sub tensiune vor fi legate |a
pamant.

(7} 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 respecti-
va.

{8) Uneltele de lucru (surubelnitd, patent, etc.) vor fi prevdzute cu manere izolante, rezistente la
tensiunile care se afla in instalatie.

{9) Realizarea montajului sau a oricarei modificari a montajului existent precum si introducerea
sau scoaterea instrumentelor de masurat din circuit se va face cu Intregul aparataj scos de sub tensi-
une.

(10) Elevii vor fi instruiti de catre profesorul instructor privind modul de utilizare a aparaturii de
laborator si respectarii normelor de electrosecuritate specifice fiecarui aparat.

(11) Tnainte de conectarea instalatiei la sursa de curent electric, se va face o ultima verificare
generald a aparatelor, legaturilor, izolatiei etc.

Art. 159. Tn timpul desfasuririi experientelor se iau urméitoarele mésuri de securitate si sinéta-
te Tn munca:

(1) Tn timpul experientelor, pe masa de lucru nu se va gisi, n afara pirtilor componente ale
montajului, nici un obiect care ar putea, accidental, antrena legaturile montajului sau ar putea stabili
contactul cu partile aflate sub tensiune.

(2) Cei care efectueazd experientele vor avea o imbracaminte adecvatd (strdnsa pe corp, mé-
neci bine incheiate), de preferinta halate de laborator.

(3) Tn timpul functionarii montajului, este interzisd atingerea partilor neizolate (schimbarea le-
gaturilor, atingerea becurilor, intercalarea aparatelor de m3surd).

(4) Este interzisa pdrasirea sau ldsarea fara supraveghere a montajului aflat sub tensiune.

{5} Se recomanda ca, la instalatia aflatd sub tensiune, toate manevrele s se faci cu o singura
mana.

{6) Pentru prevenirea accidentelor dupa terminarea experientelor, montajul va fi scos ohligato-
riu de sub tensiune; orice interventie asupra instalatiei electrice trebuie sa fie ficutd de un electrician
autorizat iar lucrarea sa aiba caracter definitiv.

Art. 160. Pentru prevenirea accidentelor prin electrocutare in laboratoare se iau urmatoarele
masuri de securitate si sanatate Th munca:

(1) Toate partile metalice care pot intra accidental sub tensiune se vor lega la centura de pa-
mant.

{2} Elementele sub tensiune vor fi protejate de carcase, impiedicAndu-se astfel atingerea aces-
tora.

(3) Tablourile electrice de alimentare cu tensiune vor fi prevazute cu sigurante fuzibile calibrate
sau intrerupatoare de protectie automate si se interzice folosirea sarmelor groase, a cuielor etc., in
locul sigurantelor calibrate.

(4} La alimentarea aparatelor electrice portative se vor folosi tensiunile reduse previzute in
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normele de electrosecuritate.

(5) Instalatiile electrice si aparatele din laborator se vor revizuii periodic de cdtre personal califi-
cat.

(6) Elevii nu au voie s& efectueze manevre de conectare/deconectare a Intrerupdtoarelor auto-
mate, butoanelor si comutatoarelor de pe tablourile electrice de alimentare cu tensiune.

(7) Statiile de amplificare, aparatele si utilajele electrice vor fi instalate numai in incdperi uscate
si curate; alimentarea acestora, prin derivatii provizorii, de la tabloul de distributie este interzisa.

(8) Se interzice utilizarea masinilor si utilajelor la puteri nominale mai mari decat suportad retea-
ua.

Art. 161. In caz de electrocutare, masurile de prim ajutor trebuie luate in functie de starea in
care se gaseste accidentatul, astfel:

(1) Scoaterea rapidi a accidentatului de sub tensiune prin intreruperea circuitului respectiv, cu
respectarea tuturor prevederilor din normele in vigoare, deoarece, daca accidentatul este atins de o
persoani Tnainte de scoaterea lui de sub tensiune, aceasta poate fi electrocutata.

(2) Cel care oferd ajutorul va folosi obiecte din materiale uscate, rdu conducatoare de electrici-
tate (tesaturi, funii, prajini, manusi, covoare si galosi de cauciuc etc.), iar la instalatiile de inaltd tensi-
une este obligatorie folosirea manusilor si a cizmelor din cauciuc electroizolant; indepdrtarea conduc-
toarelor cizute la p&mant se va face cu o préjind uscata din lemn, iar ruperea lor se face prin lovirea,
de la distanta, cu corpuri rau conducatoare de electricitate,

(3) Tn cazul cand accidentatul este in stare de lesin, trebuie chemat neintdrziat un medic sau
,.Salvarea"; pani ia sosirea acestora, persoana accidentata se va aseza intr-o pozitie comoda, linistita,
Tmbricdmintea fi va fi desfdcuta pentru facilitarea respiratiei, accidentatului dandu-i-se in acelast
timp sa miroasé o solutie de amoniac; daca accidentatul a Tncetat sa mai respire sau respird anormal,
rar, convulsiv, i se va face imediat respiratie artificiala.

Pentru reanimarea accidentatului, fiecare secunda este pretioasa. Daca scoaterea de sub tensi-
une si inceperea respiratiei artificiale se fac imediat dupa electrocutare, readucerea la viata reuseste
de cele mai multe ori. De aceea, primul ajutor trebuie acordat fara intarziere, chiar la locul accidentu-
lui.

Art. 162. La incheierea programului de lucru, se vor lua masuri de deconectare a tablourilor de
alimentare cu tensiune a echipamentelor din laborator. Se vor face verificari asupra lichidarii oricaror
surse de foc. Aceste obligatii revin ultimului profesor care are ore in laborator in ziua respectiva

Capitolul V. Instructiuni SSM specifice laboratoarelor de chimie, biologie

Art. 163. La [ucrdrile de laborator unde se utilizeaza substante chimice se iau urmatoarele ma-
suri de securitate si sanatate Tn munca:

{1) Lucrarile de laborator si aplicatiile practice se efectueaza cu cantitatile de substantd, cu con-
centratiile, cu vasele si aparatele indicate in proceduri, Tn manuale si in instructiunile de folosire a
materialelor respective, dupa ce in prealabil profesorul instructor a verificat exactitatea datelor.

(2) Efectuarea experientelor este permisa numai dupa verificarea prealabild a aparaturii respec-
tive.

(3) Efectuarea experientelor in vase murdare este interzisa; imediat dupa terminarea experien-
tei, vasele utilizate trebuie sa fie spalate.

{4} Vasele de laborator se spald cu amestecuri oxidante sau detergenti si apd distilatd fard a se
utiliza nisipul, care provoaca fisuri si la Tncalzire sticla se va sparge usor.

(5) Vasele care contin substante toxice vor purta etichete avertizoare si vor fi pastrate la locuri
sigure, sub cheie. Nu este permisa depozitarea aldturata a vaselor cu substante care produc reactii
violente prin contact; nu este permisa pastrarea substantelor in vase neetichetate.

(6) La identificarea substantelor pentru experiente, se citeste cu atentie eticheta; dacid existd
cea mai mica Tndoiala asupra continutului unui vas, acesta se va trimite laboratorului de analize chi-
mice, pentru identificare.

(7) Trebuie sa existe la iIndemana un set de Fise tehnice de securitate pentru toate substantele
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si preparatele chimice periculoase folosite astfel incat proprietdtile fizico-chimice si toxicologice,
efectele asupra sdnatitii, masurile de protectie necesare [a manipularea lor si procedurile in caz de
urgenta sa fie cunoscute.

(8) Elevilor le este interzis sd guste sau sd miroasa substantele, sa se aplece asupra vaselor fard
avizul profesorului de speciaiitate, deoarece actiunea multor substante este puternic toxica, chiar
daci aceasta nu se manifestd imediat.

(9) Toate substantele chimice se pdstreaza in dulapuri incuiate; nu este permisa instrainarea
substantelor din {aborator.

(10) Purtarea ochelarilor de protectie este obligatorie la toate experientele cu substante chimi-
ce agresive,

(11) Eprubeta in care se incélzeste un lichid se tine inclinatd {nu spre cel care lucreaza, sau spre
vecin); de asemenea, eprubeta nu trebuie Incalzitd numai la partea de jos, ci pe toata lungimea ocu-
pata de substanta; sustinerea eprubetei se va face cu un suport special construit, nu improvizat.

(12} Ramasitele substantelor periculoase {metale alcaline, fosfor, baze, substante caustice} nu
trebuie aruncate la intdmplare, ci separat in vase destinate acestui scop, pentru a fi apoi cat mai re-
pede neutralizate {ficute inofensive prin metode corespunzatoare).

(13) - Tn cazul efectudirii unor experiente cu aparate in care se pot initia substante gazoase, se
va face, in prealabil, verificarea tuburilor de legatura (etanseitate, indoire sau lipire}, pentru a nu se
produce vreo scapare de gaze din cauza unor suprapresiuni.

Art. 164. La manuirea substantelor chimice se iau urmatoarele masuri de securitate si sanatate
n munca:

(1) Experientele Tn care se produc substante gazoase sau vapori trebuie facute sub nisa.

(2) Faramitarea alcaliilor, a iodului, a sdrurilor acidului cromic, ca si a altor substante care dau o
pulbere toxicd, se va face de asemenea, sub nisa. Totodatd, dupa caz, este obligatorie si folosirea
ochelarilor de protectie.

Art, 165. La depozitarea substantelor chimice se iau urmatoarele masuri de securitate si sdnita-
te iIn munca:

(1) Depozitarea se face intr-o incdpere separata si nu in laborator; depozitul trebuie semnalizat
cu semne grafice de avertizare.

(2) Magazia trebuie sa fie bine ventilata.

{3} Depozitul trebuie sd fie dotat cu mijloace adecvate si suficiente de stingere a incendiilor.

(4) Substantele/ produsele chimice periculoase trebuie sa fie etichetate si ambalate in recipien-
te corespunzatoare.

(5) La depozitare se va tine cont de incompatibilitdtile [a depozitare.

(6) Toate chimicalele imprastiate accidental trebuie s3 fie curdtate imediat; trebuie s3 existe la
indemana mijloace de neutralizare, curétare si EIP adecvat.

{7) Instructiunile de securitate si sandtate in munca trebuie s3 fie afisate in loc vizibil pentru a
avertiza personalul didactic si elevii cu privire la misurile de securitate necesare.

Art. 166. La manuirea recipientelor cu acizi concentrati sau amoniac se iau urmatoarele masuri
de securitate si sanatate in muncéa:

{1} Vasele mari trebuie tinute in ambalaje integre, etanse si din materiale rezistente la continut.

(2) Turnarea lichidelor se face numai prin péinie.

(3) Acidul clorhidric concentrat, acidul azotic, solutiile concentrate amoniac etc. trebuie turnate
sub nisa.

{4) La diluarea acidului sulfuric concentrat, se toarn incet acidul in ap3.

{5} Daca intr-un laborator sau intr-o sald de clasa se produce, dintr-o cauzé oarecare, o cantita-
te de substante gazoase sau de vapori toxici (ex. spargerea unui vas cu brom, a unei butelii de acid
azotic concentrat sau defectarea robinetului la un balon cu clor etc.), concomitent cu evacuarea celor
prezenti din incdpere (fara panicd), se deschid ferestrele pentru aerisirea completd a incaperii, se
inchid usile pentru a preveni imprastierea gazelor si se intrerup eventualele surse de c3lduri.

(6} La inceputul si sfarsitul oricdrei experiente, mainile se spald cu apa si sdpun.

Art. 167. La experientele care pot provoca explozii, stropiri sau imprastieri violente de substan-
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te se iau urmatoarele masuri de securitate si sanatate th munca:

{1) Tn cazul experientelor cu vase in care se pot dezvolta presiuni periculoase, trebuie luate ma-
suri de protectie speciale contra imprdstierii cioburilor in caz de spargere, prin ingradirea cu plase
metalice sau cu paravane de sticld armata.

{2) La pregatirea amestecurilor oxidante se faramiteaza oxidantii in stare pura, frecdndu-se cu
precautie doze mici Intr-un mojar absolut curat; amestecarea oxidantilor cu alte substante faramitate
nu se face niciodata prin frecare Tn mojar, ci prin agitare Tntr-un balon sau prin amestecare cu o spa-
tuld sau o lingurita de os pe o foaie de hértie velina cretata.

(3) 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.

(4) Buteliile (baloanele, tuburile, recipientele) cu gaze lichefiate sau comprimate trebuie ferite
de surse de Tncalzire; in laborator nu este permis sa se afle mai mult de o butelie Tncarcata cu acelasi
gaz; buteliile trebuie ferite de caderi si lovituri; robinetele buteliilor de oxigen vor fi pastrate curate
(nu vor fi unse cu grasimi) {ar in timpul transportului si depozitarii, buteliile vor fi prevazute cu capac
de protectie; este obligatorie dotarea buteliillor cu manometre, prevazute cu plomba de verificare
metrologicad si avand marcata cu cufoare rosie diviziunea de pe scala care indica presiunea maxima de
folosire a buteliei; consumarea gazelor lichefiate sau comprimate se va face exclusiv prin reductoare
de presiune; robinetele trebuie deschise si inchise incet, fara a fi bruscate, chiar daci ele functionea-
za greu,

Art. 168. La folosirea sticlariei de laborator se iau urmatoarele masuri de securitate si sanatate
n munca:

(1) Introducerea unui dop de plutd sau de cauciuc intr-un tub de sticld se face tindndu-se tubul
cu mana cat mai aproape de capatul de introdus {mana infasurata intr-o batista si far3 a se forta tu-
bul}.

{2} 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.

(3) Tncilzirea substantelor in vase de laborator cu pereti subtiri se face pe o sitd sub agitare con-
tinua.

(4) Baloanele, paharele si celelalte vase in care se afld lichid fierbinte nu se pun direct pe masd,
ci pe o placa din material termoizolant.

{5) Paharele mari cu lichid se ridicd numai cu ambele maini si se tin in asa fel, ca marginile ras-
frante ale paharului sa se sprijine pe degetele mari si pe degetele aratitoare.

(6) Prinderea in stative a baloanelor de distilare, a biuretelor si a refrigerentelor se efectueazi
cu ajutorul clemelor prevazute cu aparatori de pluté sau cauciuc.

Art. 169. La manevrarea aparateior de Tncalzire (sursele de cdldurd) se iau urmatoarele misuri
de securitate si sdnatate in munca:

(1) La plecarea din laborator, chiar si pentru scurt timp, este interzis s se lase aprinse becuri de
gaz, lampi cu spirt sau alte aparate de incélzire.

{2} Tn cazul in care se descoper 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 fncilzire:

b. concomitent cu evacuarea persoanelor din camerd, se deschid ferestrele sau gurile de
ventilatie si apoi se inchid usile; se aeriseste incaperea pana la disparitia completa a mirosului de gaz;

. hu se aprinde si nici nu se stinge lumina electrica;

d. se cauta sursele de scurgere a gazului sau vaporilor {garnituri defecte, robinete deschise,
tuburi de cauciuc sau conducte perforate etc.} si se iau masurile necesare pentru indepértarea defec-
telor;

e. la intrebuintarea becurilor de gaz se urmareste ca aprinderea s3 se facd treptat si flacira
sa nu pdtrundd fn interiorul becului; dacé flacdra totusi patrunde, se inchide robinetul, se lasi becul
sa se raceascd complet si numai dupd aceea se aprinde din nou, micsorand in prealabil curentul de
aer.

Art. 170. La desfasurarea lucrarilor de disectii si de conservare a materialului biologic se iau ur-
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matoarele masuri de securitate si sdnatate in munca:

(1) Instrumentarul trusei de disectie si microscopie sa fie folosit corect, sub directa indrumare si
supraveghere a profesorului.

(2) Animalele de disectie (ex. broaste) s3 fie tinute cu médna acoperitd cu o manusa de protectie
sau cu o bucatd de panza.

(3) Dupéa terminarea lucririlor elevii s3 se spele pe maini si s se dezinfecteze cu alcool.

(4) Instrumentele de disectie sa se sterilizeze, dupd care vor fi uscate pe o bucata de tifon, rea-
sezarea in cutia trusei facdndu-se numai dupd o uscare completa.

(5) Lucrarile de conservare a materialului biologic si de folosire a substantelor chimice se vor
desfdsura sub directa indrumare a profesorului.

Art. 171. In laborator trebuie s3 se giseascd, la loc vizibil, mijloacele de prim ajutor iar in caz de
accidente (raniri, arsuri, otrdviri etc.) se vor lua urmatoarele masuri:

(1) Accidentele de naturd mecanicd pot avea ca efect taieturi, zgarieturi, intepaturi, zdrobiri si
striviri; Tn cazul leziunilor grave este necesard chemarea medicului, iar cand ranile sunt usoare, se
spald cu apd curatd, se dezinfecteazd cu apa oxigenatd si se bandajeazd cu tifon sterilizat; cand se
produc hemoragii, se procedeazé de urgentd la oprirea sangelui, dezinfectarea si bandajarea ranii si
transportarea accidentatului la spital.

(2) Accidentele termice {arsuri, opariri} se trateazd dupa gravitatea lor; arsurile profunde si pe
suprafete mari (de gradul I si lll} necesita internarea de urgenta in spital.

(3) Manipularea substantelor chimice agresive se va face folosind echipamentul de protectie
corespunzator (sorturi de protectie, manusi, ochelari etc.).

{4} Tn fiecare laborator trebuie s# existe o trus3 sanitard cu urmatoarele materiale: apé oxigena-
ta, alcool sanitar, tinctura de iod, jecolan, acid boric, fiole de cofeind, pense, foarfeca, vata, tifon, leu-
coplast, o solutie neutralizanta pentru cazul stropirii cu sub-stante; medicamentele care au termen
de valabilitate vor fi inlocuite periodic.

(5) Céand o picatura de reactiv patrunde in ochi, este foarte important ca ochii sa fie spalati ime-
diat cu jet de apa si apoi supusi unui examen medical.

(6} In cazul intoxicatiilor acute sau al sufocérilor cu substante gazoase sau cu vapori toxici, pan
la sosirea medicuiui, cel in cauzd va fi scos din atmosfera toxica si va fi dus intr-un loc bine aerisit, i se
va desface haina [a gat si i se va face respiratie artificiald.

Capitolul V1. Instructiuni SSM specifice conducatorului auto

Art. 172. (1) Conform prevederilor art. 13 lit. e) din Legea Securitafii si Sdnatatii in muncd
nr.319/2006 angajatorul are obligatia sa elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pen-
tru completarea si/sau aplicarea reglementérilor de securitate si sénatate in munc3, tindnd seama de
particularitatile activitatilor si ale locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor.
{2) Scopul prezentei instructiuni este eliminarea sau diminuarea pericolelor de accidentare sau im-
bolnavire profesionala, existente in cadrul acestei activitati.
(3) Pentru a asigura buna functionare a autovehiculelor in circulatie si pentru a evita defectiunile si
accidentele trebuie indeplinite urmatoarele conditii tehnice principale:
- dispozitivul de pornire-oprire automata sa functioneze corect;
- mecanismul de directie sa fie in perfectd stare de functionare (fara jocuri sau uzuri la articula-
thi);
- sistemul de franare s3 fie reglat corect, pentru o oprire eficientd in caz de necesitate;
- elementele suspensiei autovehiculului sa nu prezinte uzuri sau defectiuni;
- puntea fatad si puntea spate sa nu fie deformate;
- rulmentii rotilor sa nu aiba jocuri care depésesc limitele stabilite sau uzuri care pot genera gri-
parea acestora;
- sistemut de alimentare cu carburant sa nu aiba fisuri sau sa permitd scurgerea carburantutui;
- instalatia electrica sa fie in perfecta stare, fiind interzise legaturile improvizate, cabluri neizo-
late, sigurante necalibrate;
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- instalatia de lumini a autovehiculului sa fie in stare de functionare perfectd, la fel si instalatia
de semnalizare;

- anvelopele s3 aiba aceleasi dimensiuni, fara defectiuni;

- geamurile sa nu prezinte fisuri si sd fie curate;

- autovehiculul s3 aib3 in dotare trusa medicala, triunghi reflectorizant si stingator, precum si

centuri de siguranta eficiente.

* Se interzice plecarea in cursa a autovehiculelor care prezinta stare tehnica si estetica necorespun-
zatoare sau care depasesc limitele admise a nivelulut de zgomot si de noxe.
+ Seinterzice pardsirea autovehiculului 1dsand motorul in functiune sau cheile in contact.
» Conducatorilor auto le este interzis sa conduca sub influenta alcoolului, sa efectueze improvizatii la
instalatiile, mecanismele si sistemele autovehiculului.
» Conducatorii auto sunt obligati sa respecte viteza legala de circuiatie pe drumurile publice si sda o
adapteze la conditiile create de starea drumurilor pe care circula si conditiile atmosferice.
» Conducatorii auto sunt obligati sa opreascd autovehiculul in cazul aparitiei unor zgomote anormale
si ori de cate ori considera necesar sa efectueze controlul tehnic in parcurs.
* Pe timp de ceata si ploi torentiale autovehiculele vor circula cu luminile aprinse si cu viteza redusa
pdna la limita evitarii oricarui pericol.
* Conducatorii auto au obligatia de a lua toate masurite necesare pentru indepartarea tuturor facto-
rilor de risc care ar putea duce la producerea unui posibil eveniment.
s Pentru schimbarea rotilor se frdneaza autovehiculul si se asigura Impotriva pornirii accidentale.
* Se interzice manevrarea autovehiculului si mersul inapoi in spatii lipsite de vizibilitate, in spatii in-
guste sau aglomerate —manevrarea va fi dirijatd de o persoana de la sol.
* Prezentele instructiuni sunt obligatorii pentru exploatarea si circulatia autovehiculelor, precum si
pentru conducatorii auto care |e deservesc.

Capitolul VII. instructiuni SSM de combatere a virusului SARS CoV?2

COLEGIUL NATIO_I'VA_L Instructiune proprie
‘:’E ’NFOR’Z’AT’ICA Piatra- COVID-19 REGULI PENTRU ANGAJATORI Cod: IP-S5M-29
eamy, Judetul Neamy Emitent: SSM-SU

Pentru orice activitate susceptibild sa prezinte un risc de expunere la coronavirus SARS CoV2,
angajatorul trebuie sd determine natura si nivelul de expunere pentru a se putea stabili masurile ce
trebuie luate, dupd cum urmeaza:

1.Pe cat este posibil, limitarea expunerii;

2. Efaborarea unui plan de mdsuri de urgenta, care s fie puse in aplicare in caz de suspiciune de in-
fectare elaborat in baza recomandarii medicului de medicina muncii;

3. Anuntarea imediata a DSP Neamt;

4.Tn conditiile aplicérii prevederii Legii securitatii si san3tatii Tn muncid nr.319/2006, angajatorii au
obligatia de a lua toate mésurile necesare pentru:

* Asigurarea securitatii si protectiei sanatatii lucritorilor;

* Prevenirea riscurilor profesionale;

* Informarea si instruirea angajatilor;

* Acordarea echipamentelor de protectie, dupé caz {masti, dezinfectanti etc.)
* Angajatorii au obligatia de a prelucra angajatilor principalele m#suri.
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COLEGIUL NATIONAL Instructiune proprie |

DE INFORMATICA Piatra- COVID-19 REGULI PENTRU ANGAJATORI | Cod: IP-55M-29
Neamt, Judetul Neamt Ernitent: SSM-SU

COLEGIUL NATIONAL Instructiune proprie
DE . COVID-19 REGULI PENTRU ANGAIJATI JCod: IP-SSM-30
INFORMATICA Piatra (g wont SSM-SU

Neamt, Judetul Neamt

REGULI PENTRU ANGAJATI PRIVIND PREVENIREA RASPANDIRII INFECTIEI CU COVID-19 LA LOCURILE
DE MUNCA

Este esentiald prevenirea raspandirii infectiei cu COVID-19, inclusiv la locurile noastre de
munca! Respectand mésurile de prevenire si protectie stabilite pentru locul de munca unde va desfa-
surati activitatea, va protejati sanitatea si chiar viata, atdt a propriei persoane, cat si pe cea a colegi-
lor, a membrilor familiei §i a celor din jur.

.- Contaminarea suprafetelor reprezintd una dintre cdile principale de réspdndire a infectiei cu
CoVviD-19
1. Asigurarea ca locul de munca este curat si igienic;

2. Curdtarea si dezinfectarea suprafetelor (spre ex: birouri, mese) si obiectelor pe care lucatorii le
ating frecvent (spre ex: telefoane, butoane, tastaturi);

3. Indepirtarea obiectele care nu sunt necesare in desfisurarea activitatii, ale ciror suprafete pot fi
contaminate;

4. Utilizarea echipamentelor de protectie {spre ex: manusi) si a materialelor de dezinfectare puse la
dispozitie de catre angajator.

iI.- Sphlarea mdinilor indepéirteazd virusul si previne propagarea infectiei cu COVID-19

Spélarea frecventa pe maini cu apa si sapun;

Respectarea indicatiilor autoritatilor medicale privind modul corect de spalare a mainilor;
Spalarea mainilor dupa terminarea fiecarei activitat;
Utilizarea materialelor igienico-sanitare puse la dispozitie de cédtre angajator;

o W e

Evitarea de atingere a ochilor, nasului, gurii fara ca mainile sa fie igienizate.

Hl.- O bund igiend a respiratiei previne rdspéndirea infectiei cu COVID-19

1.Respectarea instructiunilor angajatorului si indicatiile autoritatilor medicale privind igiena respi-
ratiei;

2. Utilizarea echipamentelor de protectie (spre ex: masti) puse la dispozitie de citre angajator,
conform instructiunilor primite de la angajator;

3. Pastrarea echipamentelor de protectie in stare de curatenie si igiend, conform instructiunilor
primite de |la angajator;

4. Utilizarea instalatiilor de exhaustare a aerului, conform instructiunilor primite de la angajator;

5. Aerisirea frecventa a spatiilor in care se desfasoara activitatea (spre ex: birourti, sali clasi etc.);

6. Acoperirea nasuluisi a gurii cdnd se stranuta sau se tuseste;

7. Evitarea contactului cu persoane care sufera de infectii respiratorii acute.
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COLEGIUL NATIONAL DE Instructiune proprie

INFORMATICA Piatra- Neamt, COVID-19 REGULI PENTRU ANGAJATI |Cod: IP-SSM-30
Judetul Neamt Emitent: SSM-SU

COLEGIUL NATIO_{VAL Instructiune proprie

DE INFORMATICA Piatra- COVID-19 REGULI PENTRU ANGAJATI | Cod: IP-SSM-30
Neamt, Judetul Neamt Emitent: SSM-SU

IV.- Locurile aglomerate pot favoriza riispdndirea infectiei cu COVID-19

1.Respectarea regulilor stahilite de angajator in vederea evitarii sau reducerii frecventei interactiunii
intre lucratori, precum si intre [ucratori cu alte persoane;

2. Respectarea programului de lucru stabilit de angajator pentru reducerea numarului de angajati
prezenti in acelasi timp la locul de munca;

3. Respectarea modului de organizare a activitatii stabilit de angajator pentru reducerea cdt mai mult
a contactului intre angajati sau intre acestia cu alte persoane;

4. Utilizarea echipamentelor de protectie {spre ex: manusi, etc.) puse la dispozitie de catre angajator
si pastrarea curateniei si igienii acestora, conform instructiunilor primite;

5. Pastrarea distantei fata de alti lucratori sau persoane, conform instructiunilor angajatorului sau
recomandarilor autoritatilor medicale, inclusiv in vestiare, toalete, sali de dus, locuri de luat masa,
mijloacele de transport;

6. Evitarea deplasarilor de la locul de muncd in alte zone ale Intreprinderii/unitdtii sau in afara aces-
teia, dacd acestea nu sunt absolut necesare;

7. Evitarea sa stationdrii mult timp in zonele Tn care se afld multi lucratori sau multe persoane (spre
ex: in locurile de fumat, holuri);

8. Evitarea oricarui contact fizic cu alti angajati {spre ex: strangerile de mana);

9.Anuntarea imediata a sefilor ierarhici despre orice situatie legatad de noul coronavirus COVID-19 |

23




COLEGIUL NATIONAL Instructiune proprie
DE INFORMATICA Piatra- COVID-19 REGULI PENTRU ANGAJATI | Cod: IP-SSM-30
Neamt, Judetul Neamt Emitent: SSM-SU
COLEGIUL NA TIONAL DE Instructiune proprie
INFORMATICA Piatra- Neamt, COVID-19 PLAN DE MASURI DE URGENTA Cod: IP-S§5M-35
Judetul Neamt

Emitent: SSM-5U

PLAN DE MASURI DE URGENTA PENTRU

EVITAREA CONTAMINARII CU VIRUSUL COVID-19

Generalitati:

Gripa / inclusiv infectia cu coronavirus, se transmite:
- pe cale aeriana, direct prin tuse sau stranut;
- indirect prin obiecte proaspdt contaminate (batistd, prosop, veseld, etc.)

Simptome/semne frecvent Tntilnite:

1. frisoane:
febra 39 - 40 grade Celsius;
subfebrilitati (37,5 si peste, grade Celsius),
cefalee {dureri de cap);
dureri musculare{mialgii};
artralgii {dureri articulare);
astenie (slabiciune);
>oboseala fard un motiv clar;
>stranut;
> disfonie, raguseal3;
> dureriin gat;
> dureri la inghitire;
> congestionarea faringelui {rosu Tn gat);
> tuse frecvent, uscata (sau cu expectoratie), episodicd sau recurent3
2. - inapetenta (lipsa poftei de méancare);
3. -indispozitie, iritabilitate (fard o cauza clard);
4-tahipnee (cresterea frecventei respiratorii) in absenta efortului fizic;
5. - greturi, varsaturi.

VvV VvV VY

Nota. Oricare din aceste simptome poate fi considerat ca atribuibil unei infectii virale far4 a fi fnsa un
semn cert pentru aceasta. Un cumul de simptome/semne creste probabilitatea existentei infectiei
virale.
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COLEGIUL NATIONAL DE Instructiune proprie

INFORMATICA Piatra-Neamt, COVID-19 PLAN DE MASURI DE URGENTA Cod: IP-SSM-35
Judetul Neamt Emitent: SSM-SU

COLEGIUL NATIONAL DE Instructiune proprie

INFORMATICA Piatra-Neamt, COVID-19 PLAN DE MASURI DE URGENTA |Cod: 1P-SSM-35
Judetul Neami Emitent: SSM-5U

Recomandari generale:

n timpul activitatii la locul de munca se va urmdri:

1. - aerisirea periodicd a incéperilor destinate desfasurarii activitatii didactice sau a birourilor
si altor spatii alocate gestionarii departamentului organizational al scolii, cu mentinerea unei tempe-
raturi de 18-20 grade C;

2.. - evitarea aglomerarilor umane, in timpul activitatii;

3. - evitarea, pe cat posibil, a contactului cu persoanele bolnave { care prezinta

simptomatologie similara celei descrise);
4. - spalarea mainilor, mai ales dupa venirea Tn contact cu persoane bolnave sau
cu simptomatologie similara celei descrise;

5. - prezentarea angajatului care are simptomatologie similara ceiei descrise la

medicul de familie pentru tratament si/sau concediu medical;

6. - evitarea apropierii la o distantd mai mica de 2 m si pe o durata de peste 15
minute de un interlocutor cu simptomatologie similara celei descrise;

7. - acolo unde evitarea intalnirii cu persoane cu simptomatologie similara celei
descrise este imposibila datoritd indatoririlor de serviciu (sarcinilor de muncé specifi-
ce),
profilactic, se recomanda purtarea unei masti protectoare omologate,

Pozitionarea unui aparat de dezinfectare rapida a mainilor plasat la intrarea in institutie si in-
formarea tuturor angajatilor asupra obligativitatii utilizarii acestui aparat (dezinfectiei méinilor);

informare asupra obligatiei ca angajatii institutiei care prezintd simptomatologie similara celei
descrise sa actioneze in conformitate cu procedurile specifice desfasurarii actului educational pe pe-
ricada pandemiei de COVID elaborate de catre CNI. Important:

1. —sa se poarte o masca protectoare;

2. —sa se activeze protocolul de izolare si sa se anunte DSP Neamt sau sa se apeleze servi-
ciul de urgentd 112.

Regim de viata cu:

1. - respectarea orarului de odihna si somn;

2. - evitarea oboselii, orarului prelungit;

3. - evitarea expunerii prin evitarea aglomerarilor;

4. - alimentatie bogata in legume, fructe, sucuri naturale;

5. -igiena individualg, in special, spalarea méinilor inainte de luarea meselor si
interactiunea corespunzatoare in public.
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DE

COLEGIUL NA TIONAL

INFORMATICA Piatra-Neamt,
Judetul Neamt

Instructiune proprie

COVID-19 PLAN DE MASURI DE URGENTA

|Cod: IP-S5M-35

Emitent: SSM-SU

Capitolul VIII. Riscuri evaluate

N Persoana
Nr. . N . Masuri organiza- | Masuri igienico- Actiuni In scopul
i A T n care ras- Obs,
ort Loc de muncd Riscuri evaluate Masuri tehnice torice sanitare vealizirii m3surilor erme d
g punde
Verificarea periodica
Lovire de fisete, a stdrii tehnFi’ce a
- i: i iodi- . Directer,
SECRE d”'??‘i“} A calculatoare- Instruire periodi Instruirea angajati- L L
1 TAR/CONTABIL/B | Solicitiri statice, ror aparaturii elactei. | &% lor periodic | Tehnician
IBLIOTECAR dinamice AP " pauze calculatoare
.. ce, mobifier ergono-
electrocutdri .
mic
SALA DE CLA- . . - R .
. . Instruire periodi- Instruirea angajati-
SA(PROF.UMANA Lowrfe de. .| Utilizarea echipamen- uire pe - i e g J,; B
MATEMATICA.D banci;soficitari fizice i calui verificat tehnic ca;efectuarea Aerisire sala; lor; asigurarea din Director,
2 'ESEN MUZICA ;ST psihi- ‘u UIIa de clas vizitei medicale utilizarea materi- | partea angajatoru- | periodic administra-
ORIE 'GEOGRAIFIE ce;electrocutare;actiu n s 2 periodice;pauze | alelor sanitare lui a controlului tor
! ’ | ne agenti patogeni la S0 min. medical periodic
RELIGIE) gentl patog P
Lovire, rénire (taie- - - ) -
’ | riodi- . . .
LABORANT DE turi, arsuri), inhalare UtI|IZ'a‘I’E mo.b.l ier Instruire periodi Instruirea angajati- Direc
FIZICA/CHIMIE; o specific; verificarea ca; efectuarea ) . ) -
vapori taxici, ingerare - . - . Trusa de prim lot;asigurarea din tor,electrici
PROF, DE FIZI- . starii tehnice a apara- | vizitei medicale . . L
3 substante toxice, N o ajutor, substante | partea angajatoru- | periodic an,
CA/CHIMIE/BIOL . turii;pastrarea sub- periodice; pauze . ) . .
electrocutare, solici- NN o neutralizante fui a controlului asistent
OGIE {LABORA- AP L .| stanteder chimice Tn la 50 min; in- . - )
tari fizice $i psihice si L L . medical periodic medical
TOARE) . i recipient etans structiuni proprii
dinamice
» . | i riodi- . iy
TEHNICIAN Utilizare mobiiier cr:t;?elzrcst!upaerea nstruirea angajati-
INFORMATICA; Lovire, electrocutare, | specific; verificarea viz’itei medicale Trusa de orim lor;asigurarea din Director,
4 PROFESORI DE solicitari fizice, psihice | stérii tehnice a o . P partea angajateru- | periodic Tehnician
. . L periodice; pauze | ajutor . .
INFORMATICA si dinamice aparaturii, asigurarea 13 50 min: in lui a controlului calculateare
{laboratoare) conditiilor de mediu Y N medical periodic
structiuni proprii
s . . . Instruirea angajati-
L Utilizarea aparatelor | Instruire periodi- | Aerisire sala de ) . .
PRCF. DE Lovire, inhalare praf, de sport asipur?(e i e al'jze l?a 5'8 ! sport. utilizarea lor;asigurarea din Director,
5 EDUCATIE FIZICA | solicitare fizica,psihica | P . & ¥ .’p ) N P ' partea angajatoru- | periodic administra-
. . fixate,asigurare min,, instructiuni | materialelor i .
SISPORT si dinamica e ; " . X lui a controlului tor
conditittor de mediu | proprii igienico-sanitare X L
medical periodic
| i iodi-
nstruire periodi Director,
. . . ca,pauze la 50 . - - L
[ PEDAGOG Lovire, solicitare fizica [ - instruire periodica | periodic administra-
min., instructiuni
" tor
proprii
. . - Utiliza elor . - T im .
Lovire, arsuri, solicita- elpjri-‘:ri;ia iacija;Z T: Instruire periodi- a.[:: ?Jiili?:a rea Director,
7 BUCATAREASA re fizica si dinamica, Beus .| ca,, instructiuni ) : Instruire periodica | periodic administra-
buna stare de functi- o materialelor
electrocutare . . proprii . . tor
onare din bucatdrie igienico-sanitare
) R Utiliza inilor . - .
Lovire, arsuri, solicita- do s;é;:ta sz calcat Instruire periogi- | Trusa de prim Director,
8 SPALATOREASA | re fizica si dinamica, in buna 5t$are da ca, instructiuni ajutor, materiale | Instruire periodica | periodic administra-
electrocutare functionare proprii igienico-sanitare tor
m -
PERSONAL DE Lovire, soficitare fizica L{atrli;zni‘;ffiicr?g:::;ﬁltliae Trusa de prim
INTRETINERE N paran " Instruire periodi- ) prt Director,
si dinamics, electra- | functionare, utilizarea ) L ajutor, aerisire ) - . "
9 {FOCHIST, ELEC- R . ca, instructiuni |, . Instruire periedica periodic | administra-
cutare, inhalare gaz, echipamentelor ] incinte, materiale
TRICIAN,MUNCIT . . " proprii N . tor
CRI} inhalare praf electrica fa parametrii igienico-sanitare
normali
: L . Utilizare material de . . Trusa de prim .
Lovire, solicitare fizica . e Instruire periodi- . L Director,
10 PERSONAL DE i dinamica, inhalare curdtenie specifice, ca, instructiuni alutor, aerisire Instruire periodica iodi dminist
CURATENIE ? ! utilizarea echipamen- o t incinte, matertate P ¢ periodic | administra-
praf . . proprii L . tor
tului de protectie igienico-sanitare
. . L. Utifizarea echipamen- | Instruire periodi- Director,
Lovire, solicitare fizica . . . L . L . L
11 PAZNIC si dinamica tului de protectie ca, instructiuni Instruire periodica | periodic administra-
individuala proprii tor
- N Tmbolnivire virus Resp?ctarea - Ihnstruirealrj.w Aerisire sald ‘ ) o o Medic,
12 Teti angajafii SARS Cov2 proceduriiler specifi- inceputului Purtarea obliga- | Instruire periodicd | periodic Director,
ce desfasurdrii actului | anului, instruire torie a mastii Toti
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educational pe peri- periodica, in- Respectarea angajatii
oada pandemieide | structiuni preprit | distantdcii
COVID elaborate de Manipularea
cdtre CNI corectd a produ-
selor alimentare

Capitolul IX. Instruirea periodica

Art. 173. Conform prevederilor art. 13 lit.e) din Legea Securitatii si Sdnatatii in munca
nr.319/2006 angajatorul are obligatia sa elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pen-
tru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si sandtate in munca, tinand seama de
particularitatile activitatilor si ale locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor.

Instruirea periodica se face tuturor lucratorilor si are drept scop reimprospatarea si actualizarea
cunostintelor in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

(1) Instruirea periodica se efectueaza de catre conducétorul locului de munca.

(2) Intervalul dintre doua instruiri periodice este de 6 luni.

{3} Verificarea instruirii periodice se face de catre seful ierarhic al celui care efectueazad instrui-
rea si prin sondaj de catre angajator/lucratorul desemnat/serviciul intern de prevenire si protec-
tie/serviciile externe de prevenire si protectie, care vor semna fisele de instruire ale lucratorilor, con-
firmand astfel ca instruirea a fost facuta corespunzator.

(4} Instruirea periodica se va completa Tn mod obligatoriu si cu demonstratii practice.

Instruirea periodicd se efectueaza pe baza tematicilor intocmite de cdtre conducerea societatii.

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 de securitate si s@natate in munca privind activi-
tati specifice ale locului de munca si/sau postului de lucru sau ale instructiunilor proprii, inclusiv dato-
rita evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri Tn unitate;

c) la reluarea activitatii dupa accident de munca;

d) la executarea unor lucrari speciale;

e} la introducerea unui echipament de munca sau a unor modificari ale echipamentului exis-
tent;

f} la modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru;

g) la introducerea oricarei noi tehnologii sau a unor proceduri de lucru.

Durata instruirii periodice este de 2 ore.

TITLUL VI Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii ori-
carei forme de incalcare a demnitatii

Art. 174(1). Tn cadrul relatiilor de muncé functioneaza principiul egalitdtii de tratament fai de
toti salariatii.

(2). Este interzisd orice discriminare bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici
genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnice, religie, opinie politica, orientare sociald,
handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala.

Art. 175(1). In cazul in care se considera discriminati, angajatii pot s3 formuleze reclamatii, sesi-
zari sau plangeri catre angajator sau impotriva lui.

(2). Tn cazul in care reclamatia nu a fost rezolvata la nivelul unititii prin mediere, persoana an-
gajata are dreptul 53 introduca pldngere catre instanta judecatoreasca competenti.
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TITLUL VIl Modalitati de églicare a altor dispozitii legale sau contractuale sgecifjcew

Art. 176.Tn vederea stabilirii drepturilar si obligatiilor angajatorilor si salariatilor, angajarea se
face prin incheierea contractului individual de munca.

Art. 177 Incheierea contractului individual de munci se face pe baza conditiilor stabilite de lege,
cu respectarea drepturilor fundamentale ale cetdteanului si numai pe criteriul aptitudinilor si compe-
tentei profesionale.

Art. 178.Contractul individual de munca se incheie in scris, in doua exemplare, cate unul pentru
flecare parte (angajator si salariat), angajatorul fiind obligat ca, anterior inceperii activitatii, s Tnma-
neze salariatului un exemplar din contractul individual de munca.

Art. 179. Anterior Inceperii activitatii, angajatorul este obligat sa Tnregistreze contractul indivi-
dual de munca in registrul general de evidentd a salariatilor, care se transmite inspectoratului terito-
rial de munca.

Art. 180.Fisa postului pentru fiecare salariat este anexa la contractul individual de munca.

Art. 181.Pentru personalul didactic, contractele individuale de muncd se Incheie intre institu-
tia/unitatea de invatamant reprezentata de director si salariat, in baza deciziei de repartizare semna-
te de inspectorul scolar general.

Art. 182. Pentru personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic, contractul individual de
munca se incheie intre institutia/unitatea de invataméant reprezentata de director si salariat.

Art. 183.Contractele individuale de munca se incheie prin grija si pe cheltuiala angajatorului.

Art. 184. Personalul din invdtamant poate incheia contract de munca cu timp partial, in conditii-
le legil.

Art. 185.Contractul individual de muncd se incheie, de regula, pe pericada nedeterminata.

Art. 186.Pentru cadrele didactice suplinitoare, absolventi ai invatamantului superior cu alte
specializari decat ale postului didactic/catedrei, se vor incheia contracte individuale de munca pe pe-
rioada determinata, 01 septembrie - 31 august a fiecadrui an scolar sau pana la fncadrarea unui cadru
didactic calificat.

Art. 187. Pentru cadrele didactice suplinitoare, absolventi ai invdtamantului mediu cu alte spe-
cializari decat ale postului didactic/catedrei, se incheie contracte individuale de munca pe perioada
determinatd, respectiv septembrie - iunie corespunzator structurii anului scolar, la care se adauga
perioada concediului legal de odihna sau pana la venirea unui cadru didactic calificat.

Art. 188. Miscarea personalului didactic se realizeaza Tn conformitate cu prevederile Legii edu-
catiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Metodologiei aprobate
prin ordinul ministrului educatiei si cercetarii stiintifice.

Art. 189. Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatilor la incheierea contractului
individual de munca pe perioada nedeterminata a contractului de management, se poate stabili o
perioada de probd, dupa cum urmeaza:

- 30 de zile calendaristice pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic;
- 90 de zile calendaristice pentru personalul de conducere, indrumare si control.

Art. 190. Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatilor din sistemul national de in-
vatamant preuniversitar (personal didactic auxiliar si nedidactic), la incheierea contractului individual
de munca pe perioada determinatd, se stabileste o pericada de probd, dup& cum urmeaza:

a) 5 zile lucratoare pentru o duratd a contractului individual de muncad mai micé de 3 luni;

b} 15 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca cuprinsad intre 3 si 6
luni;

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

Art. 191.Pe durata perioadei de proba salariatii beneficiazd de toate drepturile si au toate obli-
gatiile prevazute de legislatia muncii, contract colectiv de munca, regulamentul intern si contractul
individual de munca.

Ar.192.Perioada de proba constituie vechime in muncd/vechime efectiva in invitamant.

Art. 193. In executarea contractului individual de muncd, angajatorul si salariatul urm3resc
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exercitarea drepturilor ce le revin si a obligatiilor ce le incumba, rezultate in urma negocierii efectua-
te cu respectarea prevederilor legale, concretizate in clauzele contractului individual de munca si con-
tractului colectiv de munca aplicabil, si precizate in cuprinsul prezentului regulament intern.

Art. 194.Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul partilor,

Art. 195.Refuzul salariatului de a accepta o modificare referitoare la felul muncii, locul sau de
munca sau la drepturile salariale nu da dreptul angajatorului sa procedeze la desfacerea unilaterala a
contractului individual de munca pentru acest motiv.

Art. 196.Tn mod exceptional, modificarea unilaterald a contractului este posibild numai in cazu-
rile si in conditiile prevdzute de lege.

Art. 197.Modificarea contractului individual de munca se referd la oricare dintre urmatoarele
elemente:

a) durata contractului;

b locul muncii;

c) felul muncii;

d} conditiile de munca;

e} salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

Art. 198.0rice modificare a unuia din elementele prevazute la Art. 101 sau la Art. 17 alin. (3) din
Codul muncii, in timpul executarii contractului individual de munca, impune incheierea unui act aditi-
onal la acesta.

Art. 199. Modificdrile privind salarizarea, gradele didactice, gradele/treptele profesionale, gra-
datiile si celelalte date prevazute in actele normative si/sau administrative cu caracter normativ sunt
operate de drept, imediat si cu exactitate, fara a fi necesard o cerere a salariatului in acest sens.

Art. 200. Tn situatia in care contractul individual de muncd este modificat prin acordul partilor,
actul aditional se incheie in termen de 20 zile lucratoare de la data realizarii acordului de vointa al
péartilor.

Art. 201, Tn situatia exceptionald in care contractul individual de munc este modificat unilate-
ral de catre angajator, actul aditional se incheie in termen de 20 zile lucratoare de la data incunostin-
tarii in scris a salariatului despre elementul/elementele care se modifica.

Art. 202. Contractul individual de munca se poate suspenda Tn cazurile expres prevazute de Co-
dul muncii, de legisiatia speciald, precum si de contractul colectiv de munca.

Art. 203. Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii
muncii de catre salariat si a platii drepturilor de naturd salariald de catre angajator.

Art. 204. Pe durata suspendarii pot continua sa existe si alte drepturi si obligatii ale partilor,
stabilite conform contractului colectiv de munca si contractelor individuale de munca, conform pre-
vederilor legale in vigoare.

Art. 205.1n situatia suspendérii contractului individual de munc3 din motive imputabile salaria-
tului, pe durata suspendarii, acesta nu va beneficia de niciun drept care rezulta din calitatea sa de
salariat.

Art. 206.Pe perioada suspendarii contractului individual de muncd, unitatea de invatamant nu
poate opera nici 0 modificare a contractului individual de munca, decat cu acordul salariatului.

Art. 207.(1)Personalului didactic titular care beneficiaza de pensie de invaliditate de gradul ll, i
se va rezerva catedra/postul didactic pe durata invaliditatii. Contractul sdu de munca este suspendat
pana la data la care medicul expert al asigurarilor sociale emite decizia prin care constatad redobandi-
rea capacitatii de munca si, deci, incetarea calitatii de pensionar.

Rezervarea catedrei/postului didactic inceteaza si de la data emiterii, de catre medicul expert al
asigurarilor sociale, a deciziei prin care se constata pierderea definitiva a capacitatii de munca.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator personalului didactic auxiliar si persona-
tului nedidactic, acestia urmand a fi reintegrati pe functia/postul deginute la data pierderii capacitatii
de munca sau, in caz contrar, pe un post corespunzator studiilor si aptitudinilor profesionale ale aces-
tora.

Art. 208.Suspendarea contractului individual de muncd poate interveni de drept, prin acordul
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partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti.

Art. 209.Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmatecarele situatii:

a) concediu de maternitate;

b) concediu pentru incapacitate temporara de munca;

¢) carantina;

d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecatoresti, pe
toata durata mandatului, daca legea nu prevede altfel;

e) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

f) fortd majora;

g) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedurd penal3;

h) de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestarile
necesare pentru exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit avizele, au-
torizatiile ori atestarile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual de muncéa incetea-
za de drept;

i) n alte cazuri expres prevazute de lege.

Art. 210.Contractul individual de muncé poate fi suspendat din initiativa salariatului, Tn urma-
toarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului Tn varstd de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pdna la 7 ani sau, Tn cazul copilului
cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pand la implinirea varstei de 18 ani;

¢) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesionald;

e} exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel
central sau local, pe toata durata mandatului;

f) participarea la greva.

Art. 211.(1) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului n
urmatoarele situatii:

a} pe durata cercetarii disciplinare prealabile, Tn conditiile legii;

b) in cazul in care angajatorul a formulat plangere penala Tmpotriva salariatului sau acesta a
fost trimis in judecata pentru fapte penale incompatibile cu functia detinutd, pand la ramanerea defi-
nitiva a hotararii judecatoresti;

¢} n cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fard incetarea raportului de mun-
ca, pentru motive economice, tehnelogice, structurale sau similare;

d} pe durata detasarii;

e} pe durata suspendarii de catre autoritadtile competente a avizelor, autorizatiilor sau ates-
tarilor necesare pentru exercitarea profesiilor.

(2) in cazurile prevazute la alin. (1) lit. a) si b) , dacd se constata nevinovitia celui tn cauzi, sala-
riatul Tsi reia activitatea anterioara si i se plateste, in temeiul normelor si principiilor rédspunderii civile
contractuale, o despagubire egald cu salariul si celelalte drepturi de care a fost lipsit pe perioada sus-
pendarii contractului.

Art. 212.Contractul individual de munca poate fi suspendat, prin acordul partilor, in cazul con-
cediilor fara plata pentru studii sau pentru interese personale.

Art. 213.{1) Contractul individual de munca existent inceteaza de drept:

a} ta data decesului salariatului sau al angajatorului persoana fizica, precum si in cazul dizol-
varii angajatorului persoana juridica, de la data la care angajatorul si-a incetat existenta conform legii;

b} la data ramanerii irevocabile a hotararii judecdtoresti de declarare a mortii sau a punerii
sub interdictie a salariatului sau a angajatoruiui,

c} la data Indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de coti-
zare pentru pensionare; la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de invaliditate, pensiei
anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limitd de varsta cu reducerea varstei standard
de pensionare;
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d) ca urmare a constatarii nulitdtii absolute a contractului individual de munca, de la data la
care nulitatea a fost constatata prin acordul partilor sau prin hotérare judecdtoreasca definitiva;

e) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupata de salariat a unei persoane
concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de |la data rdmanerii definitive a hotararii judeca-
toresti de reintegrare;

f) ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data ra-
manerii definitive a hotararii judecatoresti;

g) de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor, autoriza-
tiilor ori atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;

h) ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masura de siguranta
ori pedeapsa complementars, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a
dispus interdictia;

i) la data expirarii termenului contractului individual de munca incheiat pe durata determina-
td;

j) retragerea acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul salariatilor cu varsta
cuprinsa intre 15 si 16 ani.

{2) Pentru situatiile prevazute {a alin. (1) lit. ¢} - j) , constatarea cazului de Tncetare de drept a
contractului individual de munca se face in termen de 5 zile lucrdtoare de la intervenirea acestuia, in
scris, prin decizie a angajatorului, si se comunica persoanelor aflate in situatiile respective in termen
de 5 zile lucrdtoare.

Art. 214. (1) Este interzisa concedierea salariatilor:

a) pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald,
rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate
familiala, apartenenta ori activitate sindicalg;

b} pentru exercitarea dreptului la greva si a drepturilor sindicale.

(2) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

a) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilita prin certificat medical;

b) pe durata suspendarii activitatii ca urmare a instituirii carantinei;

c) pe durata in care salariata este insarcinatd, in masura in care angajatorul a luat cunostinta
de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

d) pe durata concediului de maternitate;

e) pe durata concediului pentru cresterea si Tngrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani, res-
pectiv 3 ani, in cazul copilului cu handicap;

f} pe durata concediului pentru Tngrijirea copilului bolnav Tn varsta de pana la 7 ani sau, in ca-
zul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

g} pe durata indeplinirii serviciului militar;

h) pe durata exercitarii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia situatiei in
care concedierea este dispusd pentru o abatere disciplinara grava sau pentru abateri disciplinare re-
petate savarsite de catre acel salariat;

i) pe durata efectuarii concediului de odihna;

j} pe durata rezervarii catedrei/postului didactic.

Art. 215.(1) In toate situatia concedierii, angajatorul este obligat s& acorde un termen de prea-
viz, durata acestuia va fi de 20 de zile lucrdtoare. Termenul de preaviz incepe sa curgd de la data co-
municarii salariatului a cauzei care determina concedierea.

(2} In perioada preavizului, salariatii au dreptul sd absenteze jumatate din timpul efectiv al pro-
gramului de lucru zilnic, pentru a-si cauta un loc de munca, fard ca aceasta sa afecteze salariul si cele-
lalte drepturi care i se cuvin.

Art. 216.(1)Salariatii au dreptul de a demisiona, notificdnd Tn scris unitatea despre aceastd situ-
atie, fara a fi obligati sa-si motiveze demisia. Contractul individual de munca inceteaza de la data im-
plinirii termenului de preaviz de 20 zile calendaristice, pentru salariatii cu functii de executie si, res-
pectiv 45 de zile calendaristice, pentru salariatii cu functii de conducere.

(2) Tn cazul in care unitatea refuzd inregistrarea demisiei, salariatul are dreptul de a face dovada
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acesteia prin orice mijloc de proba,
(3) Salariatul are dreptul de a demisiona fara preaviz dacd unitatea nu isi indeplineste obligatiile
asumate prin contractul individual de munca si contractul colectiv de munca.

TITLUL VIH Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor

Art. 217.(1) Tn m3sura in care va face dovada incélcarii unui drept al s3u, orice salariat interesat
poate sesiza conducerea unitdtii de invatdmant.

(2)Cererile sau reclamatiile vor fi inregistrate si discutate in Consiliul de Administratie. Tn functie
de continutul lor, se va dispune cercetarea faptelor de catre o comisie de cercetare a abaterilor disci-
plinare ale personalului, respectiv comisie pentru monitorizarea disciplinei scolare a elevilor, pentru
stabilirea adevirului. in termen de 30 zile se va da solicitantului raspunsul in scris.

__'i'lTLUL IX Criteriilehsi procedur?le de evaluare prbfesidnalé a salari~a1;i|or

Art 218.(1) Calificativele anuale se vor acorda conform fisei de autcevaluare si a raportului de
activitate.

(2} Evaluarea profesionald a personalului didactic si didactic auxiliar se face {a sfarsitul anului
scolar.

(3) Evaluarea profesicnalad a personalului nedidactic se face la sfarsitul anului calendaristic.

_TITLUL X Dispozitii finale

Art. 219. Angajatorul are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la continutul Regulamen-
tului Intern, care se afiseaza [a sediul angajatorului; anterior acestui moment Regulamentul Intern nu-
si poate produce efectele.

Art. 220. Regulamentul Intern se multiplica si se repartizeaza astfel: cate un exemplar pentru fi-
ecare compartiment al unitatii.

Art. 221. Persoanele nou angajate la Colegiul National de informatica sau persoanele detasate
la Colegiul National de Informaticd de la un alt angajator, vor fi informate din momentul nceperii
activitatii asupra drepturilor si obligatiilor ce li se aplica si care sunt stabilite prin Regulamentul In-
tern.

Art. 222, Orice modificare ce intervine Tn continutul Regulamentului Intern, in baza modificari-
lor prevederilor legale sau fa initiativa angajatorului, derulata in limita prevederilor legale, este supu-
sa procedurilor de informare stabilite in concret {a articolele de mai sus.

Art. 223. Prezentu!l regulament face parte integranta din Regulamentul de Organizare si Functi-
onare a Colegiului National de Informatica
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ANEXA 2 - Drepturile, indatoririle si sanctiunile elevilor din internat

Drepturile elevilor interni:

Art. 1. Elevii care sunt cazati in cadminul internat a CNI Piatra-Neamt au dreptul sa foloseasca in
mod gratuit baza materiala si culturald a internatului, sa beneficieze de asistenta medicald, sa folo-
seascd spatiul de studiu, sa aleagd si 53 fie ales in comitetul de internat, sa faca propuneri pentru
Tmbunatatirea conditiilor de studiu si de viata Tn internat, sd participe la serbari si alte activitati
organizate de scoald, sa beneficieze de spélarea gratuita a lenjeriei.

Art. 2. Elevii interni pot servi masa la cantina scolii, in baza unui abonament lunar.

Art. 3. Elevii interni au dreptul sd aducd, pentru folosinta proprie ori comuna cu colegii de ca-
mera, un calculator, laptop sau notebook, cu conditiile respectarii ROl, normelor PSt In vigoare, cu
acordul
pedagogului si al colegilor de camera.

Art. 4. Elevii interni au dreptul sa foloseasca reteaua de NET, de televiziune prin cablu in con-
ditiile prevazute in regulamente si contractul de cazare.

Art. 5. Elevii interni au dreptul s plece acasa sau sa ramana in camin in fiecare weekend, cu
conditia sa isi anunte intentia pana cel tarziu joi, ora 19.30. Exceptie fac sarbatorile legale si vacan-
tele scolare.

Art. 6. Elevii interni au dreptul 53 iasa in oras In urmatoarele conditii: in baza consemnarii in
registrul de Tnvoiri semnat de citre pedagogul de serviciu si elev, cu specificarea intervalului orar
pentru care se acorda Invoirea si scopul acesteia; in situatii de urgentd, in baza unei cereri telefo-
nice din partea parintilor/tutcrelui legal, cu confirmarea ulterioara a acesteia.

Art. 7. Elevit interni au urmatoarele indatoriri:

1. sarespecte programul cadru al internatului;

2. 53 aiba o tinuta si o atitudine corespunzatoare mediului scolar;

3. safoloseascd Tn mod corespunzator bunurile din inventar, instalatiile electrice si sani-
tare precum si celelalte bunuri puse la dispozitie;

4. sd efectueze programul gospodaresc stabilit de comitetui de camin;

5. sa respecte regulile igienico-sanitare, inclusiv cele pentru prevenirea imbelnavirilor

cu virusul SARS CoV 2;

5. s& pastreze linistea, ordinea si curatenia in camera de locuit, Tn spatiile de folosinta in
comun;

6. sa achite lunar regia de internat ,cazarea si alocatia de hrana pana la sfarsitul luni in
curs pentru luna urmatoare. Situatiile deosebite care Tmpiedica acest lucru vor fi adu-
se la cunostinta personalului responsabil de cdmin (director, pedagog ),in timp util. In
cazul neefectuadrii acestor plati contractul va fi considerat reziliat unilateral.

7. sapredea sisa preia lenjeria pe care o are in inventar;

8. sa solicite bilet de voie de la pedagogul de serviciu, in legdtura cu orice plecare din in-
ternat; si sa respecte intervalul orar de pe acesta.

9, Sa colaboreze cu administratorul pentru efectuarea mutatiei pe actul de identitate
(viza de flotant).

10. sa-si efectueze zilnic toaleta individuala;

11. sd aib3 o atitudine cuviincioasa fatad de profesori, pdrinti, pedagogi, colegi si persona-
lul de servire.

12. sa respecte regulile de protectie a muncii si vietii in internat P.S.l.,, ROFUIP, ROI si pro-

cedura specifica privind desfasurarea actului educational pe perioada pandemiei de COVID 19;
13. la plecarea in vacante sa efectueze curatenie generald in camerad si sa restituie inte-
gral bunurile primite in stare corespunzatoare;
14. sd respecte programul de servire a mesei pe grupe si regulile ce se impun in canting;
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15. sa faca serviciu pe internat;
16. sa participe la meditatiile organizate atat la nivelul internatului cat si la nivelul scolii.
17. sa respecte orele de studiu si pregatire pentru (lectii) ore;
18. sa respecte regulile PSl si PM.
19.Sa furnizeze datele solicitate de catre pedagog, conducere si sa anunte schimbarea sau mo-
dificarea lor.
20. Reguli pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2 conform ORDINULUI Nr.
5.487 din 31 august 2020:
- repartizarea In camere se va face in functie de numarul de elevi cu respectarea distantei de 1
metru intre paturi.
- camerele vor fi ocupate, pe cat posibil cu elevi din aceeasi clasa
- vor fi limitate deplasérile in cadrul cdminului si vor fi evitate aglomerarile.
- elevii vor intra in internat pe usa principala, iar iesirea se va face pe usa dinspre cabinetul medi-
cal; se vor folosi cele doud cai de acces ce sunt semnalizate prin marcaje fa sol.
- portul mastii va fi obligatoriu in spatiile comune, de asemenea sunt rugati sa mentina o distanta
fizica de 1,5 m.
- elevilor cazati Tn camin li se va recomanda sa pastreze curatenia, sa se foloseasca de substantele
dezinfectante puse la dispozitie de unitate si 53 aeriseasca in mod regulat camerele de locuit.
- va fi organizat accesul prin rotatie Tn spatiile comune (incaperi de dus, sdli de mese sau alte sali
destinate utilizarii comune) astfel incat sa fie posibila dezinfectarea adaptata inainte si dupa utili-
zare.
- elevilor i se va recomanda sa evite pe cat posibil spatiile comune, iar activitatile sa se desfdsoare
in camera proprie.
- in cantind, organizarea intervalelor aferente servirii meselor accesul va fi realizata astfel incat sa
se evite aglomerdrile si intalnirile pe culoare.
- Tnainte si dupd masa elevii se vor spala pe maini si vor folosi substantele dezinfectante.
- masca va fi scoasa in momentul in care elevii se vor aseza la masa.
21. Programul unei zile (fard sambata si duminica) este:
6,30 —desteptarea
6,30-7,30-program administrativ (toaleta de dimineatd, curatenie in dormitoare,
servirea mesei)
7,30-8,00-pregatirea pentru ore si mersul la cursuri
8,00-13,00- cursuri
14,00-19,00- cursuri clasele a X-a
13 -14,30-servirea mesei de pranz
14,30-15,45 program de odihna
15,45-16,00 —uratenie in dormitor si pregatirea pentru lectii
16,00-19,00 — pregatirea lectiilor pentru ziua urmatoare
19.00-20.00-servirea mesei
20.00-21.45-program administrativ, lectii.
21,45-22,00-pregatirea pentru culcare (cu toaleta de seard}, prezenta
22,00-incetarea programului
NOTA: Joia este curatenie generald in dormitoare (meditatia va incepe Ia 16,30).
Activitatile vor fi raportate si la orarul elevului. Programul cadru va fi adaptat in zilele de
sambata si duminica.
Activitatile gospodaresti vor fi stabilite de pedagog impreuna cu membrii comitetului de c&-
min.
Personalul scolii nu raspunde de bunurile personale ale elevilor.
Respectarea acestui program este obligatorie.
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Art. 8. Elevilor interni le sunt interzise:

1. introducerea sau tolerarea persoanelor strdine Tn internat fara acordul pedagogului sau a
conducerii scolii;

2. introducerea sau consumarea in internat a bauturilor alcoolice, drogurilor, substantelor ha-
lucinogene, fumatul; Abaterile savarsite sub influenta alcoolului vor fi considerate ca cir-
cumstante agravante si nu atenuante.

3. folosirea resourilor sau altor aparate electrice, decat cele puse la dispozitie de administra-

tie in spatiile special amenajate;

introducerea in internat a substantelor inflamabile si toxice;

pregatirea preparatelor culinare si pastrarea alimentelor in camere si pe ferestre;

practicarea jocurilor de norog;

patrunderea in alte camere fara acordul celor care locuiesc acolo sau in lipsa acestora;

parasirea internatului fara acordul pedagogului de serviciu;

lipirea pe peretii camerelor, pe usi, ferestre sau dulapuri de fotografii sau decupaje sau

scene obscene sau ce contravin bunelor moravuri;

10. schimbarea destinatiei bunurilor puse la dispozitie, deteriorarea sau distrugerea lor;

11. folosirea unui limbaj vulgar si a unei atitudini necorespunzateare mediului scolar;

12. aruncarea in jurul internatului sau in spatiile de folosinta comuna a ambalajelor si resturilor
menajere.

13. efectuarea unor activitati care perturba programul de meditatie.

14. compaortamentul necivilizat faa de ceilalti elevi cazati.

15, instrdinarea legitimatiilor.

16. scoaterea din cantina a veselei si a tacamurilor. (cazurile speciale vor cere permisiunea pe-

dagogului de serviciu}.

17. folosirea de sprayuri lacrimogene, artificii, fumigene, petarde, etc.

18. comercializarea cheilor de la dormitoarele din anii precedenti.

19. dupa orele 22,00 este interzisa deplasarea pe holuri {exceptie facdnd: cazul fortuit sau for-

ta majora).

20. accesul in alt dormitor fara aprobarea celor care locuiesc acolo.

21, realizarea de inregistrari audio sau video cu personalul din internat/elevi de natura s3 pre-

judicieze imaginea lor sau a institutiei; de asemenea este interzisa publicarea lor sub orice

forma.

22. In incinta caminului sunt interzise crearea si functionarea oricaror formatiuni politice, des-

fasurarea actiunilor de propaganda politica si prozelitism religios precum si orice activitati care

incalcd normele morale si care pun n pericol sd3ndtatea fizica si/sau psihica a elevilor.

N L

Art. 9. Sarcinile elevului de serviciu in internat
1. Respecta programul de serviciu stabilit.
2. Nu admite intrarea persoanelor straine in internat.
3. Anunta pedagogul de serviciu si elevul cdutat de catre parinti, rude, prieteni. Nu admite
intrarea lor Tn camin.
4. Nu paraseste locul de serviciu pana nu-si asigura inlocuitor si nu are acordul pedagogu-
lui.
5. S& aibd un comportament civilizat fata de toate persoanele carora li se adreseaza.
6. Anuntd pedagogul de serviciu de cate ori se produce o deteriorare sau stricaciune a bu-
nurilor comune din internat {geamuri, tamplarie, instalatii sanitare, incuietori etc.)
7. Tn cazuri de fortd majord (incendii, cutremur, inundatie etc.) anuntd pedagogul de servi-
ciu, portarul sau oricare alt angajat al institutiei si ia unele masuri imediate de P.S.I.
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8. Anunta pedagogul de serviciu de orice nereguld constatata.

9. Anunta pedagogul de serviciu de orice situatie conflictuala aparuta intre elevii interni,
anunta personalul de paza.

10. Elevul de serviciu indeplineste si alte responsabilitdti stabilite de conducerea instituti-
ei/sau a pedagogului.

11. Consemneaza intr-un registru de procese verbale, constatarile din ziua respectiva si in-
formeaza pedagogul de serviciu sau supraveghetorul de noapte.

12. Purtarea insemnului cu specificul elevuiui de serviciu {(banderold sau ecuson).

Art. 10. Norme P.M. si P.S.I.
Tn conformitate cu Legea 307/2006, legea 319/2006 N.P.M., N.T.S.M. precum si a prevede-
rilor regulamentului scolar, elevilor interni le sunt interzise:

- Interventia sub orice forma la instalatiile electrice: tablouri electrice, prize, doze, intrerupa-
toare, etc.

- Utilizarea veiozelor, aparatelor de radio, televizoare cu defectiuni la cabluri, stechere sau
necmologate.

- Folosirea de improvizatii electrice.

- Folosirea resourilor, termo-plonjoarelor, aerotermelor sau alte aparate electrice ce pot ar-
de instalatia electrica.

- Folosirea aparateior de incélzit (numai in situatii exceptionale si doar cu acordul conduce-
rii).

- Célcatul lenjeriei in camere, aceasta se va face numai in spatiile special amenajate (preva-
zute cu prize cu impamantare si covoare termoizolante pe jos).

- Cétaratul pe gemuri, burlane de scurgere a apei pluviale, centuri de impamantare, etc.

- Urcatul pe acoperisul caminului sau alte suprafete situate ta indltime.

- Accesul pe balustrada caminului.

- Rezemarea corpului de halustrade si coborarea pe balustrade.

- Accesul la hidranti, stingatoare.

- Fuga sau imbulzeala pe holurile caminului.

- Aplecarea inafara pervazurilor ferestrelor.

- Joaca cu ohiecte taioase, ascutite ce pot provoca accidente.

- Sa posede sau sa foloseasca orice fel de arme albe, corpuri contondente si sa se implice in
acte de violentd sau de intimidare( fizica sau verbala).

- Accesul baietilor pe palierul fetelor siinvers.

- Tncuiatul camerelor pe dinduntru si nepermiterea pedagogului sau a supraveghetorului de
noapte de a patrunde Tn camera.

- Aruncarea unor obiecte pe ferestre.

- Sevaavea in atentie folosirea Tn mod corespunzator a instalatiei sanitare, a robinetelor de
la dusuri pentru evitarea oparirii cu apa fierbinte.

- Inc#perile de la grupurile sanitare s fie folosite conform destinatiei lor (la dus — baia gene-
rala, la lavoare — baia pe regiuni).

- Ladeplasarea pe holuri sau in incéperile de la grupurile sanitare se va purta incaltdminte
adecvata-antiderapanta, pentru evitarea accidentelor.

- Deplasarea spre si dinspre scoald se va face cu maxima atentie.

- Pe timpul sezonului rece (iarna) elevilor le este recomandat vigilenia in timpul deplasarii,
Tncal{dminte adecvatd pentru a nu se expune pericolelor alunecarii; de asemenea sa nu se
deplaseze pe sub acoperisuri sau stresini unde sunt formati furturi de gheatd (exista peri-
colul ca acestia sa se desprinda si sa se produca accidente).

- Tn timpul servirii mesei se vor respecta cateva reguli: nu se va vorbi cu gura plini, nu se va
rade, se va evita imbulzeala si alte situatii care pot duce la crearea de incidente.
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- Elevii au obligatia de a anunta pedagogul de serviciu {sau supraveghetorul de noapte) des-
pre orice problema personald sau colectiva aparuta pe timpul sederii sale in camin; de
asemenea tainuirea este consideratd tot o incélcare de regulament.

Evacuarea elevilor din internat, in caz de alarme P.S.1. se va face conform instructiunilor pla-
nurilor de evacuare existente, in deplina ordine si disciplina sub supravegherea personalului speci-
alizat.

Activitatile sportive se vor desfasura conform graficului stabilit si sub supravegherea perso-
nalului abilitat. Competitiile sportive se vor desfasura dupa un program aprobat, cu acordul cate-
drei de educatie fizica.

ATENTIE! Tn situatia unui caz suspect sau confirmat cu SARS-CoV 2 se va activa protocolul de
izolare si se va anunta DSP Neamt sau se va apela serviciul de urgenta 112.

Sanctiuni

Art. 11, Elevii interni care savarsesc fapte prin care se incalca dispozitiile legale in vigoare, in-
clusiv ROFUTP si Regulamentul de ordine interioara, vor fi sanctionati in functie de gravitatea fap-
telor si de repetabilitatea lor,

Art. 12. Sanctiunile care se pot aplica elevilor interni sunt:

a. observatie individuala;

b. mustrare in fata clasei, fata comitetului de internat si/sau in fata consiltului clasei sau a
consiliutui profesoral;
mustrare scrisgd;
retragerea temporara sau definitiva a bursei;
eliminarea de |a cursuri pe o perioada de 3-5 zile;
eliminare din internat pe o pericada limitata de timp (5-15 zile);
eliminare din internat pe durata nelimitata;
exmatricularea cu drept de reinscriere n anul urmator in aceeasi unitate de invatamant si
n acelasi an de studiu;

i. exmatricularea fara drept de reinscrierea in aceeasi unitate de invatamant;

j. exmatricularea din toate unitatile de invatamant, fara drept de reinscriere, pe o pericada

de timp.

Art. 13. Sanctiunile prevazute la art. 12 alin. b, ¢, d, e, f, g, h, i, j, vor fi comunicate in scris pa-
rintilor, sunt insotite de scaderea notei la purtare si de contributii pentru dotarea scolii in cuantum
30/50 lei sau de munca in folosul scolii intre 4-6 ore.

Art. 14, Sanctiunile prevazute la art. 12 alin. ¢, d, e, h, i, j se inregistreaza in catalogul clasei
precizandu-se numarul documentului.

Art. 15. Elevii care primesc sanctiuni prevazute la art. 12 alin. b, ¢, d, e, f, g, h, i, j, precum si
faptele savarsite, vor fi facute cunoscut tuturor elevilor, in careu.

Art. 16. Tncdicarea repetat3 a prevederilor legale duce la aplicarea unor sanctiuni mai aspre.

Art. 17. Toate sanctiunile aplicate elevifor interni se propun de cdtre pedagog si/sau diriginte,
ih baza unui referat si se hotéirdsc in conformitate cu prevederile art. 108-124 din ROFUIP.

Art. 18. Se sanctioneaza cu ohservatie individuala insotita de contributie pentru dotarea scolii
in valoare de 30 lei sau 4 ore de munca in folosul scolii abaterile prevazute la art. 7 alin. 1, 2, 4, 5,
6, 10, 13, 15, 16, 18 art.8 alin. 5,7, 11, 12,18, 19, 20 si art.10.

Art. 19. Se sanctioneazd cu mustrare in fata consiliului de internat si/sau in fata consiliului cla-
sei sau a consiliului profesoral insotita de contributie pentru dotarea scolii in valoare de 50 lei sau
de 6 ore de munca in folosul scolii, incalcarea prevederilor art. 7 alin. 3,9,11,14 si art.8 alin. 1, 2, 3,
8,9, 10, 17, 21, 22 precum si Incdlcarea repetatd a prevederilor articolelor prevazute la art. 18.

@ oo o0
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Art, 20. Se sanctioneaza cu mustrare scrisa insotita de contributie pentru dotarea scolii Tn va-
loare de 50 lei sau de 6 ore de munca in folosul scolii, incalcarea repetata a prevederilor articolelor
prevazute la art. 19.

Art. 21. Se sanctioneaza cu eliminarea de la cursuri pe o perioada de 3-5 zile insotita de munca
zilnica in folosul scolii pe aceasta perioada, incalcarea repetata a prevederilor art. 15 precum si
incdlcarea prevederilor art. 7 alin. 8, 12, 13, 17 si art. 8 alin.4.

Art. 22, Se sanctioneaza cu eliminarea din internat pe o perioada limitata de timp, incalcarea
prevederilor art. 7 alin, 7.

Art. 23. Se sanctioneazd cu eliminarea din internat pe durata nelimitata, incalcarea repetata a
prevederilor art. 7, art. 8. si art.10.

NOTA: Parintii vor raspunde impreuni cu elevul pentru nerespectarea celor previzute in con-
tract.

IV. Inchirierea unui loc de cazare fn internatul colegiului

Art. 24, Pentru inchirierea unui loc de cazare in internatu! colegiului se va incheia un contract
de inchiriere dupa modelul:
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CONTRACT DE TNCHIRIERE
SPATIU DE CAZARE

I. Partile contractante
a. COLEGIUL NATIONAL DE INFORMATICA PIATRA NEAMT reprezentat prin director, in calitate de LOCATOR pe de o

parte Si
b, ELEVUL
NUME ST PIrENUME . ceiieeece e vrise it e e sanabe s e ar e seee e ae e anen
5C0a1E /ClBST et rerr e e s et domluhul
reprezentat de  parinte ftutore legal ..o |dent|ﬁcat prin B I /C loecorneenne. Eliberat de Pol.
.. la data .. ,in calltate de LOCATAR, pe de altd parte.
Prezentul contract 5-a semnat in baz:a aprobarn nr. 126. din 11.05.2014 a Consiliului de Administratie si a cererii
nr. / / 2014 aprobata de conducerea unitagii.

Avand in vedere contextul epidemiclogic actual, prezentul contract a fost intocmit §inand cont de:
- recomanddrile Crdinului 5487/1494/2020{Reguli pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2)
- adresele din partea Directiei de Sanitate Publicd Neamt in care sunt previzute normele de cazare in internate si de
servire a mesei In cantinele scolare
- procedura specifica privind desfasurarea actului educational pe perioada pandemiei de COVID 19 aprobata de CA al CNI
n data de 8.0%8.2020.
Contractul a fost aprobat si semnat in data de 08.05.2020 de membrii Consiliului de Administratie §i de conducerea
unitatii.

Il. Obiectul contractului:
nchirierea unui loc de cazare in internatul colegiului situat la etajul ....... CAMErA...cnn..

Il. Termenul:
Termenul de inchiriere este pentru perioada de cursuri din anul scolar 2014-2015, In conditiile respectarii prevederilor
incluse In prezentul contract. (exceptie ficdnd perioadele de vacante scolare)
Cu incepere de la data semNarii v eenverieninnnen./ 2014,

IV. Pretul (Inchirierii 5i alocatiei de hrani):
. Pretul inchirierii este de 160 RON / luna, (40 lei/ sapt@mana) din care130 RON cazare 5i 30 RON regie pentru un toc §i
15 RON / zi pentru masd, cu drept unilateral de modificare in functie de evolutia preturilor pentru servicii, utilitdti si ali-
mente. La 5 zile intdrziere pentru plata lunard, se va percepe o penalitate de 0,5%/zi de intdrziere din suma total3
datoratd. Anual se va incasa un fond de rulment, Tn valoare de 50 lei, bani ce vor fi folositi in cazul unar striciciuni

comune nedepistate.
V. Plata chiriei (5i a alocatiei de hrang}:

Plata chiriei se face anticipat pana la sfarsitul lunii In curs ,pentru luna urmatoare. Plata se va face numerar, la casieria
scolii. Pentru elevii asistati, plata se va face prin virament {cod fiscal 261330, relatii la serviciul contabititate).
V1. Obligatiile locatorului: ; Tnainte de redeschiderea internatului, are obligatia si efectueze curatenia si dezinfectia apro-

fundata & tuturor spatiitor comune si de cazare. S3 predea camera cu accesoriile n stare de funclionare pe baza de pro-
ces verbal {se va face de citre pedagog). 53 execute toate reparatiile ce nu sunt in obligatia locatarului; $& intretind in
conditii de functionare instalatiile (sanitare, termice, electrice); 53 asigure calitatea mesei conform prejului stabilit; 53
asigure spalarea si schimbarea lenjeriei dupa un program stabilit {si ori de cdte ori este necesar); 53 asigure curdtenia in
spatiile comune (sali de studiu, cluburi, grupuri sanitare, holuri, casa scaril, sala de mese). 53 puna la dispozijie sili de
studiu. S3 organizeze zilnic curdtenia si dezinfectia spatiilor colective (grupuri sanitare, holuri, casa scarii, sala de mese).

Vil. Obligatiile locatarului: sa foloseasca bhunul contractat dupd destinatia ce rezultd din contract fird deteriorarea aces-
tuia. S8 plateascd chiria pentru luna urmatoare pané la sfarsitul lunii Tn curs. La sfarsitul contractului s3 restituie bunul i
spatiul inchiriat in starea in care |-a primit, fiind considerat cd l-a primit In stare bund, conform procesului verbal. 5§ achi-
te contravaloarea reparatiilor spatiilor si bunurilor de folosintd cemuna, conform notetor intocmite de comisia de consta-
tare a defectiunilor provocate de elevi. Obligatiile elevilor §i parintilor sunt cele prevazute in Regulamentul Intern al CN),
Anexa 2 (Drepturile, indatoririle $i sanctiunile elevilor din internat). Tn contextul epidemiologic actual orice schimbare in
starea de sdnatate a elevilor va fi comunicata de familie pedagogului si dirigintelui.

Vill. Clauze speciale: Retragerea din cémin se face numai cu acordu! scris al parintilor sau tutorilor legali. Tn cazul neres-
pectaril regulamentului de ordine interioard, neachitarii [a termen a platii (CV chirie si alocatie de hrana), a neinldturarii
pagubelor produse in spatiul de locuit, prezentul contract va fi reziliat, solutionarea problemetor ficdndu-se pe clile
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permise de legislatia Tn vigoare. Pdrintele /tutorele legal, are obligatia sd pdstreze legdtura cu personalul care asigurd
educarea si supravegherea elevului in internat {pedagogi, supraveghetori de noapte), depunand toate diligentele necesa-
re pentru ca lunar sd comunice cu persoanele autorizate mentionate mai sus; nerespectarea acestei obligatii poate fi
consideratd ca lipsd de interes in ceea ce priveste buna desfisurarea a procesului instructiv-educativ ai elevului si totoda-
td 0 asumare tacita a rezultatelor negative ce pot aparea la acest nivel. Pe perioada deruldrii prezentului contract, la sofi-
citarea autoritatilor locale {Consiliul Judetean; Primaria Municipiului, Inspectoratul Scolar Judetean)

Parintii /tutorele legal, vor raspunde pentru nerespectarea prezentului contract {inclusiv a prevederilor din cele
3 anexe).

DATA. PEDAGOG COORDONATOR,
BOTU ELENA

PARINTE/TUTORE LEGAL,
ELEV, ADMINISTRATOR,

DIRECTOR,
Prof.dr. Daniela Neamtu
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ANEXA 3 - Fise post

FISA CADRU A POSTULUI
— CADRU DIDACTIC IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile i completdrile ulterioare, in temeiul contractu-
lui individual de muncd inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatilor cu numdrul ...... , s& incheie astazi,
01.09.2016 prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele: ................

Specialitalea: ..o

Decizia de numire: ................
incadrarea: titular /detagat/suplinitor
Numdr de ore sarcini de serviciu: .........
Numdr ore de predare: ..............

Profesor diriginte la clasa: .........
Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului
- vechime. ..o,
a1 0 1 Tt OO T OO CE ST P TN
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; responsabil comisie metodica/catedra;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitétii de Invatimant;
- de reprezentare a unititii scolare la activitati/concursuri/festivaluri etc. la care participa ca delegat.
[. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea activitatii - elemente de competentd

1.1. ANALIZAREA CURRICULUMULU! SCOLAR
1.2. Fundamentarea proiectarii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor
1.3. Stabilirea strategiilor didactice optime
1.4. Elaborarea documentelor de proieciare
1.5, Proiectarea activitdtilor/experientelor de inviitare care presupun utilizarea resurselor TIC
1.6, Proiectarea activitatilor - suport pentru invatarea in mediul online
1.7. Proiectarea instrumentelor de evaluare aplicabile online
1.8. Actualizarea documentelor de proiectare didactica
1.9. Proiectarea activitatii extracurriculare

2. REALIZAREA ACTIV[TATILOR DIDACTICE CURRICULARE
2.1, Organizarea §i dirijarea activitatilor de predare - ihvatare
2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate
2.3. Integrarea si utilizarea de resurse educationale deschise, aplicatii online, crearea si susfinerea sesiunilor de invaia-
re pe platforme educationale
2.4. Organizarea si desfasurarea activitatilor didactice curriculare n mediul scolar si online
2.5. Asumarea raspunderii pentru toate mesajele, videoclipurile, fisierele expediate sau pentru orice alte materiale
prelucrate prin utilizarea aplicatiei/platformei educationale informatice
2.6. Utilizarea aplicatiei/platformei educationale informatice doar in conformitate cu prevederile legale;
2.7. Asumarea raspunderii de a nu inregistra, disemina, folosi informatii, care contin date cu caracter personal, in alt
med care excede scopului prelucrdrii acestor date.
2.8. identificarea si valorificarea posibilitdtilor de invatare ale elevilor
2.9. Asigurarea formarii competentelor specifice disciplinei
2.10. Elaborarea propunerilor §i a continuturilor curriculumului la decizia scolii {CDS)

3. REALIZAREA ACTIVITIU\TILOR EXTRACURRICULARE
3.1. eficientizarea relatiei profesor - familie
3.2, Organizarea, coordonarea sau/si desfasurarea activitatilor extracurriculare n mediul scolar, extragcolar si in me-
diul online
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3.3. Implicarea partenerilor educationali - realizarea de parteneriate
3.4, Orgamnizarea si desfisurarea de activitati prin participarea la actiuni de voluntariat

4. EVALUAREA REZULTATELOR TNVATARII
4.1. Elaborarea instrumentelor de evaluare
4.2. Administrarea instrumentelor de evaluare
4.3. Elaborarea gi aplicarea unor instrumente de evaluare a activitaiii online
4.4. Aprecierea cantitativa st calitativd a rezultatelor elevitor.
4.5. Notarea, interpretarea §i comunicarea rezultatelar evaluari
4.6. Coordonarea i completarea portofoliilor educationale ale elevilor

5. MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI

5.1. Organizarea, coordonarea i monitorizarea colectivelor de elevi

5.2. Elaborarea de norme specifice clasei la care preda sau/si este diriginte

5.3. Gestionarea situatiilor conflictuale In relatiile profesor - elevi, elevi - elevi, profesor - familie
5.4. Tratarea diferentiatd a elevilor in functie de nevoile lor specifice

5.5. Comunicarea profesor - elevi, utilizarea feedbackului bidirectional in comunicare

6. MANAGEMENTUL CARIERE] §1 AL DEZVOLTARN PERSONALE
6.1. dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare
6.2, Participarea la activitdti metoedice, stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade didactice, manifestari stiintifi-
ce etc.
6.3. Aplicarea cunostinielor/abilitdtilor/competenteler dobandite

7. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUT[ONALK SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITI“\TII SCOLARE
7.1. Implicarea in realizarea ofertei educationale
7.2. Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitdtii de Tnvdtamant la nivelul comunitatii locale
7.3. Facilitarea procesului de cunoagstere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale
7.4. Participarea i implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si implementarea proiectului
institutional
7.5. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor
7.6. Promovarea de activitdli de invitare interactive prin utilizarea unor instrumente realizate cu ajutorul tehnotogiei
7.7. Implicarea in prevenirea si comhbaterea violentei gi bullyingului in mediul gcolar si/sau in mediul online.

I. PREVEDERI METODOLOGICE privind organizarea si desfasurarea activitdtilor specifice functiei de diri-
ginte
(1) Functia de diriginte devine obligatorie pentru personalul didactic investit de directot cu aceastd responsabilitate.
(2} Activitatile specifice functiei de diriginte sunt prevazute in fisa postului cadrului didactic de predare.
{3) Pentru activitatile educative, dirigintele se afld in subordinea directa a directorului sau a directorului adjunct care
raspunde de activitatea educativa scolard si extrascolara din unitatea de invatdmant.

Continutul activititilor specifice functiei de diriginte
(1) Dirigintele desfasoard activitdti de suport educational, consiliere §i orientare profesionald pentru elevii clasei pe
care o coordoneaza.
(2) Activitatile cuprind teme stabilite de cdtre diriginte pe haza programelor scolare pentru aria curriculard "Consiliere
si orientare" Tn vigoare si in concordantd cu specificul varstei si cu interesele/solicitdrile elevilor. Totadats, activitdtile
cuprind si teme privind educatia rutierd, educatia si pregatirea antiinfractionald a elevilor, protectia civild, educatia
antiseismicd, educatia antidrog, educatia Tmpotriva traficului de persoane etc, Tn conformitate cu prevederile actelor
nermative si ale strategiilor nationale, precum si in baza parteneriatelor stabilite de Ministerul Educatiei Nationale in
colaborare cu alte ministere, institutii si organizatii.
{3) Dirigintele desfasoard si activitati educative extrascolare, activitdti pe care le stabileste dupa consultarea elevilor si
in concardantd cu specificul varstei si nevoilor identificate pentru colectivul respectiv de elevi.
{4) Pentru a se asigura o comunicare constantd, prompta si eficientd cu parintii, diriginteie realizeazd activitdti de su-
port educational §i consiliere pentru parinti.
Dirigintefe are urmétoarele atributii:
1.0rganizeaza si coordoneaza:
a) activitatea colectivului de elevi;
b} activitatea consiliului clasei;
c) sedintele cu pdrintii, semestrial si ori de cate ori este cazul;
d) actiuni de orientare scolard si profesionald pentru elevii clasei;
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e) activitdti educative si de conslliere;
f] activitati extracurriculare, Tn scoald si Tn afara acesteia;
g) activitéti de consiliere a elevilor clasei pentru participarea acestora la activitatile didactice prin intermediul tehnolo-
giei i al internetului

2.Monitorizeaza:

a) situatia la Tnvatatura a elevilor;

b) frecventa elevilor;

¢} participarea si rezultatele elevilor la concursurile §i competitiile scolare;

d) comportamentul elevilor in timpul activitdtilor scolare gi extrascolare;

e) participarea elevilor la programe §i proiecte, precum i implicarea acestora in activitdti de voluntariat;
f} nivelul de satisfactie a elevilor si a parintilor acestora in legdtura cu calitatea actului instructiv educativ;
3.Colaboreaza:

a) cu profesorii clasei i coordonatorul pentru proiecte $i programe educative scolare si extrascolare pentru infarma-
rea cu privire la activitatea elevilor, pentru solutionarea unor situatii specifice activitatilor scolare si pentru toate as-
pectele care vizeaza procesul instructiv-educativ, care i implica pe elevi;

b) cu consilierul scolar, Tn activitati de consiliere gi orientare a elevilor clasei;

¢) cu conducerea scolit, pentru organizarea unor activitdti ale colectivului de elevi, pentru initierea unar proiecte edu-
cationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme administrative referitoare la Intretinerea si dotarea salii de clasa,
inclusiv in scopul pastrarii bazei materiale, pentru solutionarea unor probleme/situatii deosebite, apérute in legaturad
cu colectivul de elevi;

d) cu pédrintii si comitetul de parinti al clasei, pentru toate aspectele care vizeaza activitatea elevilor §1 evenimentele
importante in care acestia sunt implicati, si cu al{i parteneri implicati in activitatea educativd scolara i extragcolar3;
e) cu compartimentu! secretariat, pentru intocmirea documentelor scolare §i a actelor de studii ale elevilor clasei;
f) cu persoana desemnata de conducerea unitdtii de Tnvatdmant pentru gestionarea bazei de date, In vederea comple-
tarii si actualizarii datelor referitoare la elevii clasei;
g) cu celelalte cadre didactice in vederea asigurérii continuitatii participarii elevilor la activitatea de invatare prin in-
termediul tehnologiei $i al internetului
4.\nformeaza:
a) elevii si pdrintii acestora despre prevederile Regulamentului de organizare §i functionare a unitatilor de Tnvita-
mant preuniversitar si ale Regulamentului Intern al Colegiului National de Informaticd Piatra-Neamt;

b) elevii i parintii acestora cu privire la reglementirile referitoare la examene/testdri nationale si cu privire la alte
documente care reglementeaza activitatea §i parcursul scolar al elevilor;
¢} parintii despre situatia scolard, despre comportamentul elevilor, despre frecventa acestora la ore. Informarea se
realizeazd in cadrul intdinirilor cu parintii, in ora destinatd acestui scop, la sfargitul fiecarui semestru si an scolar, pre-
cum si ori de cate ori este nevoie;
d) familiile elevilor, in scris, in legaturd cu situatiile de corigenta, sanctionarile disciplinare, neincheierea situatiei sco-
lare sau repetentie;

f} elevii si parintii acestora despre modalitatea de organizare a activititii didactice prin intermediul tehnologiei si al
internetului, inclusiv cu privire la drepturile si obligatiile pe care le au;

in situatii obiective cum ar fi: calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale, aceste intalniri se
pot desfisura online, prin mijloace electronice de comunicare, in sistem de videoconferingd

5.Alte atributii stabilite de citre conducerea unitdtii de Tnvatdmant, in conformitate cu reglementdrile in vigoare sau
cu fisa postului.

Responsabilititile dirigintelui:

1. raspunde de pastrarea bunurilor cu care este dotatd sala de clasa, al3turi de elevi, parini si consiliul clasei;

2. completeazd catalogul clasei cu datele personale ale elevilor;

3. motiveaza absentele elevilor, in conformitate cu procedurile stabilite de Regulamentul de organizare si functionare
a unitdtilor de Invatadmant preuniversitar;

4. stabileste, impreunad cu consiliul clasei si cu consiliul profesoral, dupa caz, nota la purtare a fiecrui elev, in confor-
mitate cu reglementarile Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

5. aplicd, daca este cazul, sanctiuni elevilor in conformitate cu Regulamentul de organizare si functionare a unitétilor
de Tnvatdmant preuniversitar si Regulamentul Intern al Colegiului National de Informatica Piatra-Neamt;

6. incheije situatia scolara a fiecdrui elev la sfarsit de semestru si de an scolar i o consemneazi in catalog si in carnete-
le de elev:

7. realizeaza ierarhizarea elevilor fa sfarsit de an scolar pe baza rezultatelor obginute de catre acestia la invatatura gi
purtare;

8. propune consiliului de administratie acordarea de alocatii §i burse pentru elevi, in conformitate cu prevederile lega-
le;
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9, intocmeste semestrial si anual §i prezintd consiliului profesoral spre validare un raport scris asupra situatiei scolare
si comportamentale 3 elevilor;
10. completeazd toate decumentele specifice colectivului de elevi pe care-l cocrdoneaza;
11. elaboreaza portofoliul dirigintelui.

Desfasurarea activititilor specifice functiei de diriginte
{1) Activitatile de suport educational, consiliere si orientare profesionald pentru elevii clasei pe care o cocrdoneazd
sunt desfasurate de diriginte, Tn functie de prevederile planurilor-cadru, astfel:
a) n cadrul orei de orientare si consiliere, dacd aceasta este prevazutd n planul-cadru;
b} in afara orelor de curs, In situatia in care in planul-cadru nu este previzutd ora de orientare si consiliere. Tn aceast3
situatie, dirigintele stabileste, consultdnd colectivul de elevi, un interval orar in care dirigintele va fi la dispozitia elevi-
for pentru desfasurarea activitdtilor de suport educational, consiliere si arientare profesionald, intr-un spatiu prestabi-
lit si destinat acestei activitati. Intervalul orar este anuniat elevilor, parintilor §i celorlalte cadre didactice. Planificarea
orei destinate acestor activitati se realizeazd cu aprobarea directorului unitatii de invatimant, iar ora respectiva se
consemneazd in condica de prezenta a cadrelor didactice.
(2) Planificarea activitatilor dirigintelui se realizeazi de cdtre acesta semestrial si anual §i se avizeaza de catre directo-
rul adjunct.
(3) Planificarea activitdtilor extrascolare va contine minimum o activitate pe lund, activitate care va fi consemnata in
condica de prezenta a cadrelor didactice.
(4) Planificarea activitatilor dirigintelui va contine o ord pe saptdmana Tn care dirigintele va fi la dispozitia parintilor
pentru desfigurarea activitatilor de suport educational si consiliere pentru parinti, iar ora respectiva se consemneazd
in condica de prezentd a cadrelor didactice. Intervalul orar in care se desfisoard aceste activitati va fi aprobat de direc-
torul unitatii de invatdmant si va fi anuntat pirintilor, elevitor si cadrelor didactice. Tn cadrul acestei ore, se desfisoard
sedintele semestriale/ocazionale cu parintii, precum si intalniri individuale ale dirigintelui cu paringii. La aceste tntal-
niri, la solicitarea parintelui sifsau a dirigintelui, poate participa i elevul.

IIi. ~ ALTE ATRIBUTII
In functie de nevaile specifice ale unitétii de fnvitamant, salariatul este obligat s@ indeplineascd §i alte sarcini re-
partizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI 51 ISU, in con-
ditiile legii:

Conform art. 262 din Legea Nr. 172011, alineatul (1) Activitatea personalului didactic de predare se reali-
zeazd intr-un interval de timp zilnic de 8 ore, respectiv 40 de ore pe saptiman4, $i cuprinde:
a) activititi didactice de predare-invétare-evaluare si de instruire practicd §i examene de final de ciclu de
studii, conform planurilor-cadru de invitimaént;
b} activitati de pregiitire metodico-gtiintifici;

Tn functie de nevoile specifice ale unititii de Tnvtdmant, salariatul este obligat sa indeplineasci si afte sarcini
repartizate de angajator, precum si sd respecte normele, procedurile de sandtate i securitate a muncii, de PSI si 15U,
in conditiile legii.

fn conformitate cu prevederile Legii 319/2006 si a normelor metodologice de aplicare ale acesteia HG
1425/20006, fiecare salariat trebuie si fgi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum gi
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel ncét s& nu expuni la pericol de accidentare sau imboln&vire
profesionald atit propria persoand, cit si elevii care pot fi afectati de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului
de muncé.

In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor previizute mai sus, salariatul are urmatoarele obfigatii:

a) sa utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase §i alte mijloace de productie;

b) s nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a dispozitive-
lor de securitate proprii, n special ale aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si clddirilor, §i s@ utilizeze corect aceste
dispozitive;

¢) sd asigure instruirea gi supravegherea elevilor privind sinatatea si securitatea In munca §i situatiile de urgenti;

d) s& comunice imediat angajatorului si administratorului orice situatie de munca despre care au motive inteme-
iate s4 o considere un pericol pentru securitatea i sinitatea elevilor, precum gi orice deficientd a sistemelor de protec-
fie:

e) 53 aducd la cunostintd conducitorului locului de muncd i angajatorului accidentele suferite de propria persoa-

na,
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f) s# coopereze cu angajatorul si cu personalul desemnat, atit timp cit este necesar, pentru a face posibila reali-
zarea oricAror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca gi inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securititii lucritorilor;

) s& coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajator-
lui 83 se asigure ¢ mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate §i sdnitate, in do-
meniul sdu de activitate;

h) s3 Tsi insugeascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securit#tii §i s@ndtdtii In muncd si masurile
de aplicare a acestora;

i) s& dea relatiile solicitate de c#itre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

IV. DISCIPLINA MUNCII

v Obligativitatea semnérii zilnice a condicii de activitate la catedrd si a condicii de evidentd a orelor de munca
prestate.

¥ Cunoagsterea si aplicarea prevederilor Regulamentului Intern si a Regulamentului de Organizare si Functionare
a Colegiului National de Informaticd Piatra - Neamt.

v'  Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce pri-
veste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Direc-
tivei 95/46/CE {Regulamentul general privind protectia datelor) si s3 nu foloseascd in alte scopuri datele per-
sonale prelucrate.

¥ Respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal i

libera circulatie a acestor date la nivelu) unitatii.

Respectarea termenelor prevzute in Notele de serviciu,

Prezantarea obligatorie la controlul medical periodic. Conform HG nr. 355/2007 privind supravegherea sang-
tatii lucratorilor, modificata si completatd cu HG nr. 1169/2011, art. 20 §i art. 39 ,,Lucrdtorul este obligat sd
se prezinte la examenele medicale de supraveghere o sdndtdtii fa locul de muncd, conform planificérii efec-
tuate de cltre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului”,

¥ Prezentarea la secretariatul unitdtii 3 documentelor personale necesare fntocmirii dosarului personal si al
Statului de personal.

Nu se comunicd pe e-muail informatii despre activitatea copilului, pentru a se evita incidente cum ar fi comunica-
rea unor informatii si date personale citre aite persoane, din greseald.

in activitatea de prelucrare a datelor cu caracter personal, dirigintele trebuie sd se preocupe de securitatea date-
lor 5i sé& adopte mdsuri tehnice si organizatorice pentru a impiedica o procesare neautorizatti §i nelegald si pierderea
sau distrugerea accidentald a datefor.
Rédspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea

calificativului si/sau sancticnarea disciplinard, conform prevederilor legii.

AN

Director,

Prof. dr. Daniela Neamtu
{nume, semnatura, gtampila) Semndtura titularului de luare la cunostinta

Data:

Am primit un exemplar Tn criginal,
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FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE SECRETAR

Tn temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, cu modificérile si completdrile ulterioare,
in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidentd a salariatilor cu
numarul........, se incheie astazi,................. , prezenta fisad a postului:

Numele si prenumele

Specialitated: e

Denumirea postului: Secretar

Decizia de numire: .....cccvevernn.

Tncadrarea: Secretar

Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului

Relatii profesicnale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatit de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2.  Implicarea in proiectarea activitatii scolii, [a nivelul compartimentului:
- Intocmirea planului de management;

1.3.  Realizarea pianificarii calendaristice a compartimentului:
- Intocmirea planului de activitate;

14. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2.REALIZAREA ACTEVITI\TILOR
2.1. Organizarea documentelor oficiale:
- Intocmirea statului de functii in conformitate cu fila de plan a I1SJ;
- Intocmirea fiselor de Tncadrare pentru IS);
- iIntocmirea deciziilor, contractelor de munca pentru personalul unitatii;
- Intocmirea situatiilor pentru Directia de Finante;

2.2. Asigurd ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

2.3. Secretarul-sef/Secretarul rdspunde de securitatea cataloagelor si verifica, la sfarsitul
orelor de curs, Impreuna cu profesorul de serviciu, existenta tuturor cataloagelor, in-
cheind un proces-verbal in acest sens)

2.4. Gestionarea documentelor pentru resursa umand a unitatii (cadre didactice, per-
sonal didactic auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatic3
periodica a datelor in programele de salarizare i REVISAL:

- stabilirea salariilor de Tncadrare, a sporurilor si a veniturilor salariale;

- intocmirea dosarelor de personal

- completarea fiselor de salarizare cu eventualele modificari st comunicarea
lor la contabilitate;

- completarea in REVISAL a modificarilor survenite Tn salarizarea sau incadra-
rea personalului din unitate;

- iIntocmirea documentatiilor pentru concursurile de ocupare a posturilor di-
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dactic auxiliar si nedidactic;
- intocmirea dosarelor de pensionare pentru personalul unitatii care indepli-
neste conditiile de pensionare;

2.5. Tntocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor:

- evidenta elevilor de la gimnaziu, liceu, curs de zi, inscrierea, transferarea,
exmatricularea;

- evidenta dosarelor personale ale elevilor, completarea registrelor matricole;

- intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la examenul de teste nationale, ba-
calaureat;

- completeazd diplomele de: bacalaureat, certificat de absolvire a liceului,
atestat de competente profesionale, imediat dupa sustinerea examenelor;

- intocmirea tabelelor pentru vizarea actelor de studii cu timbru sec;

- eliberarea actelor de studii;
2.6. Alcatuirea de proceduri:

- intocmirea procedurilor specifice compartimentului secretariat;

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- comunicarea informatiilor primite catre celelalte compartimente;

- tehnoredactare lucrari pentru SIIR si Registru de evidenta a salariatilor;
3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor:

- inscrie, in fisele de incadrare anuale ale unitatii, cu personalul didactic, date-
le privind vechimea, salariul, gradele didactice si statutul de incadrare — titular, detasat, su-
plinitor;

- pastreaza securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificate-
lor completate sau necompletate, registrelor matricole, sigiliul unitatii;

- intocmirea pontajelor pentru plata cu ora a personalului didactic;

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti:

- tehnoredactarea foilor matricole pentru absolventii scolii, intocmirea adeve-
rintelor de absolvire;

- completarea si evidenta fiselor pentru evaluarea anuala a persanalului scolii.
3.6. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprit de dezvoltare.
4.2. Participarea la activitati de formare profesionald si dezvoltare in cariera.
4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII

SCOLII

5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltdrii institutionale si
promovarea imaginii scolii.
5.2. Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentantii comunitatii locale privind
activitatea compartimentului:

- primirea, inregistrarea distribuirea, Intocmirea raspunsurilor pentru corespon-
denta unitatii;

- raportarea la ISJ a situatiilor privind normarea personalului didactic;
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5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care
pot rezulta din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate Tn sfera sa de
responsabilitate.
5.4. Respectarea ROI, normelor si procedurilor de sdanatate si securitate a muncii, de
PSI 5i ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate n cadrul unitatii de
fnvatamant.

1. ALTE ATRIBUT!I

Tn functie de nevoile specifice ale unititii de invitdmant, salariatul este obligat s3 inde-

plineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupa sine diminuarea calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,
{nume, semndturd, stampild)
Semnatura titularului de luare la cunostinta:
Data:
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FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

n temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, cu modificrile si completarile ulterioare,
in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidentd a salariatilor cu
numarul....... , se incheie astazi,................ , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele ......ooooooiiiiiiii e

SpPeCialitatBa: oo

Cerinte:
- studii:

- studii Specifice POSTUIUI. ... e
2 =To1 0111 0= T U ST T OO OO PPN PRSP

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitdtii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULU{
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului financiar.
1.3. Cunoasterea si aplicarea legisiatiei Tn vigoare.
1.4, Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea activitatii.
2.2. Tnregistrarea si prelucrarea informatica periodicé a datelor in programele de contabili-
tate.
2.3. Monitorizarea activitatii.
2.4. Consilierea/indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori ma-
teriale.
2.5. Alcatuirea de proceduri.
3.COMUNICARE S! RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.2. Raportarea periodicd pentru conducerea institutiel.
3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.5. Asigurarea transparentei privind licitatiile sau incredintarile directe.
3.6. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale.
4. MANAGEMENTUL CARIERE| S| AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.
4.2.Formare profesionald si dezvoltare in cariera.
4.3.Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.
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4.4, Participarea permanenta |a instruirile organizate de inspectoratul scolar.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INST[TUTIONALA Si LA PROMOVAREA IMAGINIT SCOLH

5.1.Planificarea bugetara prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imagini
scolii.

5.2.Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activi-
tatea compartimentului.

5.3.Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot
rezulta din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.

5.4.Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.

{l. ALTE ATRIBUTII

in functie de nevoile specifice ale unititit de invatdmant, salariatul este obligat s3 inde-
plineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau Indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupd sine diminuarea calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,
{nume, semndturd, stampild)
Semnatura titularutui de luare la cunostinta:
Data:
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FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

Tn temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, cu modificdrile si compietérile ulterioare,
in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidentad a salariatilor cu
numarul........ , se incheie astazi,c...ccooeveee , prezenta fisa a postului:

Numele st prenumele ...

Specialitatear v

Cerinte:
- studii:

- studii specifice POSTUIUIL......coiii s e
S VI ettt e e e

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTIl SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVIT.E\TELOR

1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului.

1.2. Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare
desfasurarii activitatii personalului din unitatea de invatdmant.

1.3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si paza din unitatea de inva-
ta&mant.

1.4. Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activitatii personalului din subordine.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. ldentificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate
problemele ce revin sectorului administrativ.
2.2. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de Tnvatamant.
2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea
de achizitii publice Tn vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unitatii de
invatamant.
2.4. Tnregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unitatii de invatdmant in
registrul inventar al acesteia si in evidentele contabile.
2.5. Asigurarea Tndeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce
apartin unitatii de invatamant.
2.6. Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul
scolii.

3. COMUNICARE S| RELATIONARE
3.1, Asigurarea conditiilor de relationare eficienta cu intregu! personal al unitatii de
invatamant.
3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de
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invatdmant.
3.3.Asigurarea comunicarit cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici
si sociali.
3.4.Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI 51 AL DEZVOLTAR! PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
4.3. Aplicareain activitatea curentd a cunostintelor/abilitatilor/competentelor do-
bandite prin formare continua/perfectionare.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA 51 LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATIF
SCOLARE
5.1. Promovarea sistemului de valori al unitatii |a nivelul comunitatii.
5.2. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor
sociale.
5.3. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional.
5.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.
5.5. Atragerea de sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii.

fl. ALTE ATR{BUTII

Tn functie de nevoile specifice ale unititii de invitdmant, salariatul este obligat 53 inde-
plineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de
sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, Tn conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:
Nelndeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage
dupa sine diminuarea calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,
(nume, semndturd, stampild)
Semnatura titularului de luare la cunostinta:
Data:
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FISA CADRU A POSTULUI PENTRU
PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE BIBLIOTECAR, DOCUMENTARIST, REDACTOR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, cu modificarile si completdrile uiterioare,
in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrut de evidenta a salariatilor cu
numarul........ , se Incheie astazi,............... , brezenta fisa a postului:

Numele si prenumele ..o e,

Specialitatea: ..,

Cerinte:
- studii:

- Studii SPeCifiCe POSTUIUI .ottt et
Y L= o! 1112 0T T PO U TS PP PP TRUPTURT

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I, ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Elaborarea documentelor de planificare si de organizare a activitatii de biblioteca in con-
cordanta cu:
a) activitatea scolard anuald;
b) R.O.L si proceduri elaborate la nivelul unitatii;
¢} planul managerial al unitatii;
d) specificul si particularitatile unitatii scolare.

1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.
1.3.Elaborarea ofertei hibliotecti.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea serviciilor de informare si documentare.
2.2. Gestionarea rationala si eficientd a resurselor materiale, financiare, informationale si de
timp.
2.3. Acordarea de consultanid beneficiarilor (elevi, personal didactic, didactic auxiliar).

3. COMUNICARE S| RELATIONARE
3.1. Comunicarea si relationarea la nivel intern (elevi, personal didactic, didactic auxiliar).
3.2. Comunicarea si relationarea la nivel extern (factori ierarhici superiori, comunitate, parte-
neri sociali}.
3.3. Monitorizarea si rezolvarea situatiilor conflictuale.
3.4. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale.
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4, MANAGEMENTUI CARIEREI SI AL DEZVOLTARI PERSONALE
4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.
4.2. Formarea profesionala si dezvoltarea in cariera.
4.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA St LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATI SCO-
LARE

5.1. Promovarea ofertei bibliotecii in randul elevilor, comunitatii educative si comuni-
tatii locale.

5.2. Valorizarea culturala a patrimoniului bibliotecii scolare, al scolit si comunitatii loca-

le, prin dezvoltarea de proiecte si parteneriate.

5.3. Educarea elevilor in vederea dezvoltarii unei atitudini civice si a promovirii des-
chiderii spre lumea contemporana.

Il. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatdmant, salariatul este obligat s3 inde-
plineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de
sanatate si securitate a muncii, de PS| si ISU, Tn conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupa sine diminuarea calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,
(nume, semndturd, stampild)
Semndtura titularului de luare la cunostinta:
Data:
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FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE INFORMATICIAN

fn temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, cu modificarile si completérile ulterioare,
in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a salariatilor cu
numarul........ , seincheie astazi,..ccooeeenee. , prezenta fisa a postului:

Numele siprenumele ..o

SPECIalitatea: i

- studii:

- studii specifice postului
- vechime

...............................................................................................................

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, persanalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1. Analizarea softurilor educationale.
1.2. intretinerea si administrarea retelei INTERNET a scolii.
1.3.  Elaborarea documentelor de proiectare.
14. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.
2. REALIZAREA ACTIVIT;\TILOR DIDACTICE CURRICULARE
2.1. Asigurarea asistentei tehnice tuturor profesorilor scolii.

2.2. Qrganizarea si intretinerea echipamentelor de calcul si a soft-urilor necesare activitati-
lor de predare-invatare.

2.3. Utilizarea materialelor didactice adecvate.

3. REALIZAREA ACTIV!TATI LOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1. Implicarea/participarea la realizarea activititilor extracurriculare.
3.2. Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.
4. COMUNICARE S| RELATIONARE
4.1. Dezvoltarea capacitdtii de comunicare si relationare cu elevii.
4.2. Dezvoltarea capacitdtii de comunicare si relationare cu personalul scolii.
4.3. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.
4.4. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii.
4.5. Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare n interiorul si in afara unitatii scolare.
4.6. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale.
5. MANAGEMENTUL CARIERE] SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
5.1. ldentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
5.2, Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare,
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manifestari stiintifice etc.
5.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.
6.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONAL/?\ S! LA PROMOVAREA IMAGINI UNI-
TATI SCOLARE
6.1. Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.
6.2.Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitdtii.
6.3.Facilitarea procesuiui de cunoastere, intelegere, Insusire si respectare a regulilor
sociale.
6.4.Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.
6.5.0rganizarea activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si ISU pentru activitatile desfasurate in laborator.

il. ALTE ATRIBUTII
in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul este obligat s§ inde-
plineasca si alte sarcini repartizate de angajator, Tn conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau Indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupad sine diminuarea calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,
(nume, semnéturd, stampild)
Semnatura titularului de luare la cunostinta:
Data:
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FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE LABORANT

Tn temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, cu modificdrile si completérile ulterioare,
in temeiul contractului individual de munca Tnregistrat in Registrul de evidenta a salariatilor cu
numarul........ , se incheie astazi,................., prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele ..o

Specialitatear . e

Cerinte:
- studii:

.......................................

- StUdI SPECHICE POSTUIUI oottt e e beseerneebaaees
Y=Yl s 11 4 1 1= OO U PSP OP TR U

Refatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colabarare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1 PROIECTAREA ACT[VFTATI!
1.1. Analizarea curriculumuiui scolar.
1.2. Elaborarea documentelor de proiectare.
1.3.Proiectarea activitatilor/experientelor de invatare care presupun utilizarea resurselor TIC.
1.4. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE
2.1. Organizarea mijloacelor necesare activitatilor de predare-invatare.
2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate.
2.3. Integrarea si utilizarea TIC.
3. REALIZAREA ACTIVITAT]LOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.3. Implicarea/participarea la realizarea activitatilor extracurriculare.
3.4. Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.
4. COMUNICARE S| RELATIONARE
4.7. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu elevii,
4.8. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul scolii.
4.9. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.
4.10.Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii.
4.11.Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unitatii scolare.
4.12.Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale.
5. MANAGEMENTUL CARIERE] SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
5.4. identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
5.5. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare, manifes-
tari stiintifice etc.
5.6. Aplicarea cunostinielor/abilitatilor/competentelor dobandite.
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6.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII SCOLARE
6.1. Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.
6.2. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.
6.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
6.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.
6.5. Organizarea activitatitor privind respectarea normelor, procedurilor de sanatate si
securitate a muncii, de PS! si ISU pentru activitatile desfasurate in laborator.

Il. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unititii de invitamant, salariatul este obligat 53 inde-
plineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:
Nefndeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage
dupa sine diminuarea calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,
{nume, semndturd, stampild)
Semnatura titularului de luare la cunostinta:
Data:
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FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE LABORANT INFORMATICA

Tn temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, cu modificirile si completérile ulterioare,
in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidentd a salariatilor cu
numarul........, se incheie astazi,.........cc..... , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele ..o

Specialitatea: ...

Cerinte:
- studii:

- studii Specifice POSTUIULL ... e
Y- Tol o1 [0 =TT PP cernrrnnaes

Relatii profesionale:
- jerarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de Tnvatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1 PROIECTAREA ACTIVITATH
1.1 Analizarea curriculumului scolar.
s Existenta la portofoliu a programelor scolare in format electronic
e Corelarea activitatilor cu programa scolara
1.2. Elaborarea documentelor de proiectare.

° Tntocmirea documentelor de proiectare( plan de activitate / fise, etc.}

1.3.Proiectarea activitatilor/experientelor de invatare care presupun utilizarea resurselor TIC.

e Proiectarea activitatilor specifice folosind instrumente TIC

e Organizarea activititilor / experientelor care necesita utilizarea resurselor specifice

1.4. Actualizarea documentelor de proiectare didactic3.

e Actualizarea si corelarea documentelor de proiectare / a activitatilor specifice cu

obiectivele curriculare extrase din planul managerial al unitatii
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE
2.4, Organizarea mijloacelor necesare activitatilor de predare-invatare.

¢ QOrganizarea activitdtilor practice si aplicative in cadrul programului de invdtare .
Pregatirea mijloacelor specifice necesare (echipamente, materialele, substante)

e indrumarea si supravegherea elevilor in activitatea practicd, asigurarea asistentei
cadrului didactic de specialitate in timpul orei si eventual, suplinirea acestuia la so-
licitarea directiunii

e Realizarea unor experimente didactice care asigura caracterul aplicativ al invatarii,
formarea competentelor specifice

* Asigurarea asistentei tehnice profesorilor de la alte discipline in timpul desfasurarii
activitatilor, utilizand resursele laboratoarelor de specialitate
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2.5. Utilizarea materialelor didactice adecvate.

e Monitorizarea permanentad a functionalitatii echipamentelor / instalatiilor din dota-
re / resurselor auxiliare, pastrarea integritatii acestora pentru asigurarea calitatii
procesului didactic aplicativ

e Utilizarea optima si gestionarea eficientd a resurselor din laboratoare : materialele,
substante, echipamente, soft, documentatii, etc.

o Utilizarea resurselor auxiliare din dotare pentru eficientizarea activitatilor didactice
aplicative

¢ Utilizarea mijloacelor TiC adecvate in cadrul orelor de specialitate in vederea op-

timizarii activitatii

e  Utilizarea mijloacelor TIC pentru realizarea documentelor / proiectelor solicitate

2.6. Realizarea activitatilor didactice extracurriculare

3.5. Implicarea / Participarea |a activitati didactice extracurriculare a nivelul scofii/

comunitatii

3.6. tmplicarea / Participarea la activitati didactice extracurriculare 1a nivelul /SJ,

MECTS
3.7. Implicarea / Participarea la realizarea unor parteneriate didactice educationale
3.8. Participarea la activitdti de voluntariat
3. COMUNICARE SI RELATIONARE
4.13.Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu elevii.

e Selectarea modalitatilor de comunicare

e Respectarea partenerului in comunicare

e Asigurarea feed-back-ului in comunicare

4.14.Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul scolii.

» Comunicare si relationarea cu cadrele didactice de specialitate

¢ Comunicarea si relationarea cu cadrele didactice de la alte discipline scolare

¢ {Comunicarea si relationarea cu personalul didactic auxiliar

+ (Comunicarea si relationarea cu personalul nedidactic

4.15.Dezvoitarea capacitdtii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.

¢ Comunicare si relationare cu directorii scolii

o Comunicare si relationare cu responsabilii comisiitor metodice, educative, CEAC,

4.16.Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare Tn cadrul comunitatii.

e Comunicare si relationare cu parintii elevilor

e Comunicare si relationare cu diferiti parteneri

4.17.Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare In interiorul siin afara unitatii scolare.

e Comunicare si relationare cu firme pentru procurarea de resurse materiale specifi-
ce

e« Comunicare si relationare firme de service pentru echipamentele din dotare

e Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI S! AL DEZVOLTARII PERSONALE
5.7. \dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

e Analiza noutdtilor din domeniul de activitate

¢ I|dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare

e Participarea la cursuri de formare/ perfectionare

5.8. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare, manifestari

stiintifice
¢ Implicarea in organizarea activitatilor metodice, stagii, cursuri la nivelul comisiei/
catedrei

e Implicarea in activitati metodice organizate la nivelul 1.5.J). si C.C.D
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5.9. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.
e Realizarea portofoliului profesional, a dosarului personal si actualizarea acestuia
» Valorificarea competentelor dobhandite la cursurile de formare
e Diseminarea informatiei in randul colegilor
4.4, Manifestarea atitudinii morale si civice, respectarea deontologiei profesionale
e Atitudine morala si civica conform cu statutul fiecaruia
e Respectarea si promovarea deontologiei profesionale
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA S! LA PROMOVAREA IMAGINNI
UNITATII SCOLARE
5.1. implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.
e Implicareain proiectele educationale, concursuri, olimpiade
¢ [mplicareain parteneriate educationale
e Implicarea in proiectarea activitatilor extracurriculare care contribuie la dezvolta-
rea institutionala
5.2. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.
e Promovarea ofertei educationale
5.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
e Participarea la programe/ activitati de cunoastere, intelegere, insusire si respectare
a regulilor sociale
e Implicarea in activitati de prevenire si combatere a violentei si a comportamentelor
nesanatoase
5.4, Organizarea activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si [SU pentru activitatile desfasurate in laborator.
e Cunoasterea procedurilor de s3natate si securitate a muncii si de PSI prevazute de
legislatia in vigoare
+ Diseminarea normelor si procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSlin
randul elevilor / profesorilor
* Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si
ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant
si a sarcinilor suplimentare
5.5. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor,
e Implicarea in proiectele educationale pentru crearea unei culturi a calitatii la nive-
lul organizatiei
¢ Implicarea in parteneriate educationale pentru crearea unei culturi a calitatii la ni-
velul organizatiei
Il. ALTE ATRIBUTII
in functie de nevoile specifice ale unitétii de invétadmant, salariatul este obligat s& inde-
plineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor Tn mod necorespunzator atrage
dupa sine diminuarea calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Directory,
(nume, semndturd, stampild)

Semnadtura titularului de luare la cunostinta:
Data:
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FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUX!LIAR DE TEHNICIAN

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, cu modificirile si completdrile ulterioare,
in temeiul contractului individual de munca Tnregistrat Tn Registrul de evidentd a salariatilor cu
numarul........ , se incheie astazi,.........c...o.. , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele ...

Specialitalea: i

- studii:

..............................................................................................................................................................

- studii SpPecifice POSTUIUI ...coooci e e e
Y=Y o3 111 0 1= SR T T TSP

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTIl SPECIFICE POSTULUI

=

PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Corelarea continutului activitatii cu obiectivele generale ale institutiei.
1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.
1.3. Aplicarea reglementarilor {egale in vigoare.

N

REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. indeplinirea sarcinilor de serviciu specifice postului.

2.2. Utilizarea rationala si eficientd a resurselor materiale, financiare, informationale si
de timp.

2.3. Contributii la dezvoltarea personalitatii elevului.

3. COMUNICAREA S| RELATIONAREA
3.1. Capacitatea de a se integra, a lucra in echipa.
3.2. Realizarea comunicarii scoala - familie, scoald - comunitate scolara/comunitate sociala.
3.3. Monitorizarea situatiilor conflictuale.
3.4. Monitorizarea comportamentuiui elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale.

4. MANAGEMENTUL CARIERE! SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
4.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobndite.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINI! UNITATI SCO-
LARE
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5.1. Promovarea unei atitudini proactive fatd de activitatile scolii.
5.2. Promovarea In comunitate a activitatii institugiei, participand la programe si parteneriate.
5.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale,

Il. ALTE ATRIBUTIE

Tn functie de nevoile specifice ale unitétii de invitdmant, salariatul este obligat s3 inde-
plineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de
sanatate si securitate a muncii, de PS! si I1SU, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupa sine diminuarea calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,
(nume, semndturd, stampild)
Semnatura titularului de luare la cunostinta:
Data:
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FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
PEDAGOG SCOLAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, cu modificdrile si completarile ultericare,
in temeiul contractului individual de munca Tnregistrat in Registrul de evidenta a salariatilor cu
numarul........, se incheie astazi,............... , prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele ...

SpeCialitatea: .o s

- studii:

- StUdil SPeCITICE POSTUIL..cccvvt e e e ssense s
T 1 10 £ 1= T O PO PSPPSR UTUPR

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1.Corelarea continutului activitatii cu obiectivele generale ale institutiei.
1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.
1.3. Aplicarea reglementarilor legale in vigoare.

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Indeplinirea sarcinilor de serviciu specifice postului,
2.2. Utilizarea rationala si eficienta a resurselor materiale, financiare, informationaie si de
timp.
2.3. Contributii la dezvoltarea personalitétii elevului.

3. COMUNICAREA SI RELATIONAREA
3.1.Capacitatea de a se integra, de a lucra in echipa.
3.2. Realizarea comunicarii scoala - familie, scoald - comunitate scolara/comunitate sociald.
3.3. Monitorizarea situatiilor conflictuale.
3.4.Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale.

4. MANAGEMENTUL CARIERE! SI AL DEZVOLTAR!I PERSONALE
4.1. identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2, Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
4.3, Aplicarea cunostintelor/abilitdtilor/competentelor dobandite.
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5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA S| LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII $CO-
LARE
5.1.Promovarea unei atitudini proactive fata de activitatile scolii.
5.2.Promovarea in comunitate a activitatii institutiei, participand Ia programe si parteneria-
te.
5.3.Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

Il. ALTE ATRIBUTII

Tn functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat s& inde-
plineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de
sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, Tn conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau Tndeplinirea lor in mod necorespunzdtor atrage
dupa sine diminuarea calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,
(nume, semnaGturd, stampild)
Semnatura titularului de luare la cunostinta:
Data:
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FiSA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
SUPRAVEGHETOR NOAPTE

Tn temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, cu modificirile si completérile ulterioare,
in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a salariatilor cu
numarul........, se incheie astazi,................ , prezenta fisa a postului:

Numele $i Prenumele e

SpeCialitatea:r (i et

Denumirea postuluii...c..........

Decizia de numire: .........c.cc.....

Cerinte:
- studii:

.......................................

- studii SPecifice POSTUIUL.....ociii e e
Y Z=To] o111 =T OO VPPPPIOTPSSRRTO

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de Tnvatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1.Corelarea continutuiui activitatii cu obiectivele generale ale institutiei.
1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.
1.3. Aplicarea reglementdrilor legale in vigoare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.4, Indeplinirea sarcinilor de serviciu specifice postului.
2.5. Utilizarea rationala si eficienta a resurselor materiale, financiare, informationale si de
timp.
2.6. Contributii la dezvoltarea personalitatii elevului.

3. COMUNICAREA S| RELATIONAREA
3.1.Capacitatea de a se integra, de a lucra in echipa.
3.2. Realizarea comunicarii scoald - familie, scoald - comunitate scolard/comunitate sociala.
3.3. Monitorizarea situatiilor conflictuale.
3.4. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.4. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.5, Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
4.6. Aplicarea cunostintelor/ahilitdtilor/competentelor dobandite.
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5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINI UNJTATII SCO-
LARE

5.1.Promovarea unei atitudini proactive fata de activitatile scolii.

5.2.Promovarea in comunitate a activitatii institutiei, participadnd la programe si parteneria-

te.
5.3.Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

Il. ALTE ATRIBUTI
in functie de nevoile specifice ale unitatii de fnvatdmant, salariatul este obligat s3 inde-

plineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de
sanatate si securitate a muncii, de PSI si 1SU, In conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:
Nefndeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzatoer atrage
dupa sine diminuarea calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,
(nume, semndturd, stampild)
Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Data:
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FISA INDIVIDUALA A POSTULUI — INGRUITOR

Tn temeiul Legii 1/2011 si al contractului colectiv de muncd incheiat intre director, inregistrat
la Colegiul National de Informatic, cu nr......, 1a care subsemnatul/subsemnata ader, obligdndu-ma
sa respect prevederile art. ...... , din contractul colectiv de munc3, se Incheie azi .,
prezenta fisa individuala a postului.

Postul: INGRIJITOR

Numele si prenumele:

Compartimentul: Nedidactic;

Cerinte: a) studii

b) studii specifice postului...e.

¢) vechime

Relatii : a) de subordonare : conducerea unitatii; administratorului:

b)de colaborare : elevii unitatii;intreg personalul scolii {didactic si nedidactic);

Doamna ...cccoeveeeieiie , posesor al contractului individual de munca, Inregistrat sub nr
...... din .....c...eeeewn, in registrul general de evidenta a salariatilor, negociaza in conditiile art. .........
din contractul colectiv de munca, urmatoarele atributii si sarcini, structurate pe urmatoarele capi-
tole:

I. Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentand 1 norma de baza corespunzatoare unei parti
de 100% din salariul de baza, stabilite la data de

A. Obiectiv general:

- asigurarea conditiilor optime pentru buna desfdsurare a procesului instructiv-educativ si a
activitatii sportive;

B. Obiectiv specific:

- efectuarea curateniei in silile de clasa, cabinete, laboratoare si sala sport;

- igienizarea grupurilor sanitare, a holurilor si case scari;

- supravegherea instalatiilor sanitare in timpul pauzelor;

- efectuarea curateniei tn parcul dendrologic, a perimetrului scolii si a trotuarelor din jurul
cladirilor unitatii de Invatamant;

C. Responsabilitati saptaménale/zilnice in scoala, laboratoare, internat si sala de sport:

- verificarea obiectelor de inventar de pe holuri, incaperi in care au acces fara responsabilii
acestora/zilnic;

- dezinfectarea cu clor a grupurilor sanitare de doua ori/zi;

- dezinfectarea cu detartrant/sdptamanal a vaselor de wc, a pisoarelor si a chiuvetelor;

- maturarea salilor de clasa, a cabinetelor si a laboratoarelor la sfarsitului programului sco-
lar/zilnic;

- pregatirea pentru activitate a salii de sport;

- scoaterea gunoiului din clase, laboratoare si grupuri sanitare la sfarsitul programului sco-
lar/zilnic;

- curdtenie in birouri (directori, secretariat, biblioteca, contabilitate etc.)/sdptdmanal si cand
situatia impune;

- semnalarea deteriorarilor din clase, cabinete, laboratoare si de la grupurile sanitare etc. si
identificarea vinovatilor/zilnic;

- acordarea ajutorului cadrelor didactice atunci cand este solicitat;

- realizarea cailor de acces in caz de inzdpezire si amenajarea parcului scolii/zilnic;

- curdtenia trotuarelor, precum si a curtii interioare si a terenului de sport/zilnic;

- executarea unor lucrari de intretinere a zugrévelilor si a vopsitoriei/cind este cazul;

- sesizarea administratorului sau directorului referitor la problemele aparute in domeniul de
activitate/zilnic;
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- indeplinirea unor sarcini suplimentare repartizate prin decizie interna/zilnic;

- obligatia de a-si face toate analizele si de a nu se prezenta la serviciu in stare de ebrietate,
nhici consumarea bduturilor alcoolice Tn timpul programului de lucru;

- insusirea si respectarea in intreaga activitate de intretinere a normelor tehnice de securita-
te In munca si a normelor PSI.

Programul zilnic :

SECTOR SCOALA:

A. schimbul 1, program zilnic, luni-vineri 06.00- 14.00:

- ora 06.00~ 06.45.00- asigura curatenia zilnica in sala de sport;

- cupleazd si decupleazé iluminatul pe anumite tronsoane {sali clasa, holuri};

- verifica securitatea salilor de clasa, usilor si a ferestrelor;

- asigura accesul n unitate al elevilor, profesorilor si personalului auxiliar;

- asigura curatenia zilnica a birourilor si grupurilor sanitare prin colectarea deseurilor exis-
tente In cosuri, spalarea si dezinfectarea we- urilor dupa pauza mare;

- dimineata si dupa pauza mare aduna in jurul cladirii hartiile si alte deseuri existente, iar du-
pa caz goleste cosurile de gunoi din curte (iarna matura zapada la intrarile in cladire si trotuare};

- 0 zi pe sdptamana (vineri) curdta vestiarele existente pe holurile scolii, (pentru echipamen-
tul sportiv al elevilor) si socturile pereti;

- cate o zi pe saptamana face curatenie generala prin aspirarea covoarelor, stergerea perva-
zurilor si mobilierului din birouri si cabinete astfel:

- luni - biblioteca, cabinet limba romana;

- marti - cabinet psihologie; cabinet matematica, cabinet bilingy;

- miercuri — laborator chimie, inclusiv boxa, cabinet istorie - geografie;

- joi - biblioteca virtuala, laborator biclogie;

- vineri — birouri (directori, secretariat, contabhilitate);

- zilnic curdtenie n oficiu - profesori etaj 2;

- 0 zi pe lund curdtenie in arhiva;

- doua zile pe saptamana se ocupa de curatarea florilor si udarea acestora {luni, joi);

- 0 zi pe saptamana stergerea prafului de pe pervazurile geamurilor si soclurilor de pe ho-
{uri(miercuri);

- pauza mare zilnic, servire ceai;

B. schimbul 2,program zilnic 13.00- 21.00;

- curatenia in salile de clasa {18 incaperi), laborator fizica, laborator biclogie, cancelarie, ho-
lurt, grupuri sanitare(8), casa scdrii principala si auxiliara, astfel: maturarea tuturor incdperilor si
spatiilor, curatarea si dezinfectarea vaselor-wc, chiuvete si oglinzi, baterii sanitare din grupurile
sanitare; spalarea pavimentului din grupurile sanitare, holuri si casa scarii (ambele);

- dupa colectarea deseurilor se face transportarea lor la containerul din curtea scolii;

- asigura securitatea cataloagelor existente in cancelarie;

- verifica securitatea salilor de clasa (usi, ferestre), Thainte de terminarea programului de lu-
cru;

- in zilele cand sunt sedinte cu parintii sau alte in incinta scolii, asigura accesul in unitate si
supravegheaza pana laincheierea acestora;

SECTOR LABORATOARE — INFORMATICA:

A. schimbul 1, program 06.00- 14.00;

- 06.00- 06.45 — asigura curatenia zilnica in sala de sport;

-06.45- 07.00:

- asigurd accesul elevitor in salile de clasa existente in cladire;

- cupleaza si decupleaza iluminatul;

- verifica securitatea salilor de clasa (usi si ferestre), grupurile sanitare pe parter;

- dupd ora 7.00:
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- colecteazd deseurile, aerisesc laboratoarele, uda si curata florile; - etaj 1;

- se sterg de praf: pervazurile geamurilor, mobilierul, se curata chiuvetele din laboratoare;

- dupa ora 8.00 — idem etaj 1 pentru etaj 2;

- ora 9.00;

- se verifica din nou toate laboratoarele (etaj 1-2), se colecteaza deseurile de hartie, resturi
alimentare, se sterge praful de pe mobilier si calculatoare cu solutii de curatat;

- dupd ora 9.30 — se curata grupurile sanitare, se spala si dezinfecteaza {parter, etaj 1 si 2);

- se sterg soclurile din holuri si grupurile sanitare;

- ora 11.00 — verificarea laboratoarelor din nou cu colectarea deseurilor si stergerea mobilie-
rului si calculatoarelor;

- se spala grupurile sanitare (wc- uri, obiecte de folosinta sanitare — chiuvete, oglinzi, baterii);

- se spald pavimentul holurilor (toate nivelurile) si casa scarii principala;

- ora 13.00 — din nou verificarea laboratoarelor;

- in fiecare pauza (intre grupuri clase) se sterg tablele scolare din toate laboratoarele;

- cate o zi pe saptamana face curadtenie generala prin aspirarea covoarelor, stergerea perva-
zurilor si mobilierului din birouri si cabinete astfel:

- luni - cancelaria,

- marti - cabinet laborant etaj 1, cabinet profesori — sala de sport,

- miercuri - cabinet laborant etaj 2, sala de mese — cantina,

- joi - cabinet foto si incapere router,

- vineri - cabinet ingineri de sistem, sala de mese - cantina,

B. schimbul 2,program 13.00- 21.00;

- impreuna cu ingrijitoarea de la schimbul 1, verifica laboratoarele (aduna deseuri, héartii);

- dupad ora 14.00 — inceperea curateniei in salile de clasa de pe parter, transportarea gunoiu-
fui la containerul din curte;

- ora 15.00 — verificarea laboratoarelor;

- curatenie Tn salile de clasa de pe parter (5 Incaperi);

- curatarea grupurilor sanitare de pe parter si holul;

- doua zile pe saptamana se aspira si se spala parchetul in toate laboratoarele de Informati-
cd dupa ora 15; {in functie de graficul stabilit],

- zilnic in jurui cladirii, colectarea hartiilor, alte deseuri;

- 0 zi pe sdptamana (de regula vineri}, se curata soclu, etajere, mobilier, usi etc..

- 0 zi sdptamanal (joi} — curdtenie pe casa scarii auxiliara (maturat si spalat);

SECTOR INTERNAT:

A. schimbul 1, program zilnic 06.00- 14.00;

- ora 06.00-06.45 — verifica salile de clasa parter, (dupa meditatii elevi) si totodata verifica-
rea securitatii sdlilor de clasd existente pe parter {usi, ferestre);

- dupéd ora 06.45:

- curdtenie in cabinet internet etaj 3;

- verifica si curata grupul sanitar de pe parter;

- verifica grupurile sanitare, holurile pe toate nivelurile {colectarea deseurilor si resturile
alimentare);

- curdtenia generala pe toate nivelurile incepand cu etajul 3 (spalarea wc- urilor, obiectelor
de folosinta sanitare din spalatoare, dusuri, grupuri sanitare) si casa scarii principala;

- dupa pauza mare curata i dezinfecteaza grupurile sanitare de pe parter;

- cate o zi pe saptamana asigura curatenia in cabinetul medical, birou administrator, birou
pedagogi;

- periadic se ocupa de curatenia din magazii materiale si infirmerie;

- 0 data pe luna curata casa scarii auxiliare;

- zilnic in jurul clddirii aduna hartiile si alte deseuri iar iarna matura zapada;
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B. schimbul 2,program zilnic 13.00- 21.00;

- impreuna cu ingrijitoarea de la schimbul 1, transporta cosurile cu deseuri la containerele
din curte {de pe toate etajele);

- se ocupa de curatenia salilor de clasa de pe parter {9 incaperi);

- curata si dezinfecteaza grupurile sanitare de pe parter{vase —wc, obiecte de folosinta sani-
tare} si holul;

- dupd ora 16.00 — curatarea si dezinfectarea grupurilor sanitare {wc- uri, spalatoare, dusuri)
de pe etajele 3,25i 1;

- de doua ori pe saptdmana (marti si joi) se ocupa de curatenia generala a dusurilor {faianta,
gresie);

- 0 zi saptamanal curata (spald, sterge) soclu vopsit ta peretii holurilor si de pe casa scarii, in-
clusiv balustrade;

- zilnic aduna gunoiul din dormitoare elevi cazati si il transporta la containerul din curte;

Observatie: avand in vedere cazarea elevilor si in zilele de sambata si duminica in proportie
50%, se lucreaza sambata schimbul 1 si duminica schimbul 2, cu recuperare in timpul sadptamanii
conform graficului;

SALA DE SPORT:

- zilnic se asigura curatenia dimineata de ingrijitorii din tura de la schimbul 1, respectiv:
scoala si laboratoare informatica;

- In cazuri deosebite conform organizarii de administrator se asigura curatenia de ingrijitorii
din ambele schimburi;

Conform cerintelor, urmat de planificarea administratorului asigura curdtenia in perioada
examenelor si olimpiadelor ce au loc in unitatea scolara.

In perioada vacantelor se asigura curatenia generala in toate spatiile din incinta scolii con-
form planificarii administratorului si realizeazd Tmpreund cu muncitorii de intretinere lucrari de
igienizare si reparatii in vederea deschiderii in bune conditii a semestrelor si a anului scolar.

in functie de nevoile specifice ale unittii, salariatul se obliga s& indeplineascd si alte sarcini
repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.

Neindeplinirea sau ndeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisa
postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.

Director,
(nume, semndturd, stampild)
Semnatura titularului de luare la cunostinta:
Data:
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FISA INDIVIDUALA A POSTULUI — PAZNIC

Tn temeiul Legii 1/2011 si al contractului colectiv de muncé incheiat intre director, inregis-
trat la Colegiul National de Informaticd, cu nr...., la care subsemnatul/subsemnata ader,
obligandu-ma sa respect prevederile art. ....., din contractul colectiv de munca, se incheie azi
_, prezenta fisa individuala a postului.

?

Postul: PAZNIC

Numele si prenumele:

Compartimentul: Nedidactic;

Cerinte: a) studii

b) studii specifice postului

c} vechime .

Relatii: a} de subordonare: conducerea unitatii; administratorului:

b) de colaborare: elevii unitdtii; elevii altor unitati de invatamant cazati in internatul unita-
tii; intreg personalu! scolii {(didactic si nedidactic); persoane strdine care doresc sa intre in unitate
(parinti ai elevilor, colaboratori etc.);

Domnul , posesor al contractului individual de munca, inregistrat sub
nr. din , in registrul general de evidenta a salariatilor, negociaza in conditiile art.
din contractul colectiv de muncd, urmatoarele atributii si sarcini, structurate pe urmatoa-

rele capitole:

|. Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentdnd 1 norma de baza corespunzadtoare unei parti
de 100%

din salariul de baza, stabilite la data de

A. Obiectiv general:

- asigura paza institutiei de Invatamant, a terenurilor si a parcului scolii;

B. Obiectiv specific:

- supravegherea patrimoniului din salile de clasa, cabinete si laboratoare, internat, cantina si
sala de sport;

- verificarea accesului persoanelor in institutie, pe baza de Bi/Cl;

- dupa sfarsitul programului zilnic al scolii s permita accesul numai persoanelor care sunt
indreptatite si au activitati cu cadrele didactice;

- verificarea securitatii ferestrelor si usilor la intrarea In tura;

- degajarea cailor de acces in perioada iernii;

C. Responsabilitati zilnice:

- verifica gardul de protectie, a portilor si a sistemului de thchidere/zilnic;

- supravegheazd starea si miscarea bunurilor aflate in raza de actiune;

- controleaza formele legale de intrare-iesire a bunurilor din incinta unitétii de invatdmant;

- laintrarea in schimb controleaza securitatea cladirilor, magaziilor si celorlalte spatii din do-
tarea scoli;

- supravegheaza si verifica integritatea sarpantelor, acoperisurilor tuturor cladirilor din cur-
tea unitatii scolare / zilnic;

- raspunde de integritatea dotaritor si perfecta functionare a pichetelor de incendii potrivit
normelor de prevenire si stingere a incendiilor;

- verifica identitatea persoanelor care intra in spatial unitatii scolare;

- interzice accesul oricdror persoane straine in scoala si internat, cu exceptia persoanelor au-
torizate si a parintilor elevilor (conditionat de acceptul de principiu al conducerii unitatii);

- respecta graficul de schimbare a turelor, aprobat de conducerea scolii;

- intocmeste procesul-verbal de predare-primire a turei, inscrie si raporteaza neregulile con-

88



statate conducerii scolii si administratorului;

- rdaspunde pentru neregulile constatate pe timpul serviciului;

- preda sectorul administratorului unitatii de Tnvatdmant, in cazul plecarii in concediu de
odihna sau al parasirii locului de munca din diferite motive;

- respecta normele de protectia muncii si normele de prevenire si stingere a incendiilor;

- va participa in limitele competentei, la lucrarile de reparatii si intretinere din incinta unita-
tii;

- se Ingrijeste de curatenia intregului perimetru din curtea institutiei/zilnic;

- raspunde de predarea-primirea postului inclusiv de cheile - grup ale institutiei;

- se ingrijeste de curdtarea pomilor si varuitul acestora atunci cdnd este cazul {luna curate-
niei), precum si intretinerea spatiilor verzi din curtea unitatii;

- cupleaza si decupleaza iluminatul exterior seara si dimineata;

- degajeaza caile de acces in perioada iernii;

- are obligatia de a-si face toate analizele, de a nu se prezenta la serviciu in stare de ebrieta-
te si nici consumarea bauturilor alcoolice in timpul programului;

- acorda ajutorul pentru transportul bunurilor in caz de incendiu/cutremur/cand situatia o
impune;

- acorda ajutor cadrelor didactice si pedagogilor atunci cand este solicitat;

- in caz de efractie, conserva locul faptei si anunta Politia, administratorul, directorul;

- in caz de incendiu sa Tncerce localizarea si stingerea lui;

Observatie: in perioada cursurilor, postul de paza va fi dublat de elevii de serviciu.

In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga s& indeplineasca si alte sarcini
repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisa
postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.

Director,
(nume, semndturd, stampild)
Semnatura titularului de luare la cunostinta:
Data:
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FISA INDIVIDUALA A POSTULUI — MUNCITOR DE INTRETINERE

Tn temeiul Legii 1/2011 si al contractului colectiv de muncé incheiat intre director, inregis-

trat la Colegiul National de Informaticd, cu nr...., la care subsemnatul/subsemnata ader,
obligdndu-ma sa respect prevederile art. .....,din contractul colectiv de muncéd, se incheie azi
s ,prezenta fisa individuala a postului.

Postul: MUNCITOR INTRETINERE
Numele si prenumele:
Compartimentul: Nedidactic;
Cerinte: a) studii
b} studii specifice postului
¢} vechime
Relatii : a) de subardonare: conducerea unitatii; administratorului:
b} de colaborare: intreg personalul scolii {didactic si nedidactic);

Domnul , posesor al contractului individual de munca, Tnregistrat sub
nr.__ din , in registrul general de evidenta a salariatilor, negociaza in conditiile
art. cooo. din contractul colectiv de muncd, urmatoarele atributii si sarcini, structurate pe urma-

toarele capitole:

. Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentdnd 1 norma de baza corespunzatoare unei parti
de 100%

din salariul de baza, stabilite la data de

- raspunde de revizuirea si intretinerea instalatiilor de fncalzire, alimentare cu apa, gaz me-
tan, canalizari, interioare st exterioare;

- la instalatiile de Tncalzire intervine |a Tniocuirea sau blindarea tevilor sparte, a armaturilor
existente {robineti, vane); inlocuirea fitingurilor uzate {niplu, teu, reductii, coturi etc.); se ocupa de
curatarea elementelor de incalzire {calorifere); izoleazd conductele contra agentilor externi (frig,
inghet);

- asigura buna functionare a instalatiilor sanitare din toate localurile unitdtii si va face revizu-
irea zilnica a tuturor instalatiilor;

- la instalatiile sanitare intervine prin :inlocuirea circuitelor din PVC (tevi); inlocuirea armatu-
rilor {robineti, garnituri, racorduri); curata scurgerile de prin sifoanele de pardoseala, tevi infunda-
te, vase-wc infundate, rezervoare, canale fluviale; asigura sustinerea instalatiilor sanitare prin con-
sote, coliere; recondifioneaza armaturi (obartaie), fitinguri si protejeaza prin vopsire instalatiile de
coroziune;

- finiseazd tencuielile in urma interventiilor;

- se ocupa de Tnlocuirea vaselor-wc, a chiuvetelor, capace wc, sifoane, racorduri, dusuri,
oglinzi etc.;

- anunta conducerea unitatii de eventualele avarii si ia masuri urgente pentru remedierea

lor;

- executa lucrdri de sudura si lacatuserie cand este cazul;

- raspunde de starea de functionare a hidrantilor interiori si exteriori;

- se ingrijeste si raspunde de corecta exploatare a masinilor unelte, sculelor, cu care lucrea-
za;

raspunde de bunurile aflate in inventar si asigura securitatea acestora;
se Tngrijeste si raspunde de corecta exploatare a masinilor unelte, sculelor, aparatelor de
madsura si control si instalatiilor cu care lucreaza;
- executa lucrari in domeniul constructiilor cum ar fi: reparatii, gletuit, zugraveli, vopsitorie;
- monteaza faianta si gresie;
executa lucrari de zidarie;
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- efectueaza lucrari de tencuieli la fatadele cladirilor;

- executa lucrari de dutgherie (prin cofrare), fierarie (armaturi beton);

- efectueaza lucrari de sudura si [dcatuserie;

- igienizeaza spatiile de invatdmant, holurile si grupurile sanitare prin lucrari de zugraveli -
vopsitorie;

- executa lucrari in alte sectoare in limita competentei, in functie de nevoile unitatii de inva-
tamant.

- raspunde de obiectele de inventar pe care le are Tn grija si asigura securitatea acestora;

- verifica functionalitatea mobilierului, ferestrelor, usilor, dulapurilor, noptierelor din intrea-
ga unitate;

- Inlocuieste cremoane si manere olivele la geamuri, rindeluieste usi si ferestre;

- verifica si repara scaune, banci scolare, piedestaluri, etajere, sifoniere, mese lectura;

- inlocuieste, repara, monteaza parchet, lambriu;

- slefuieste si lacuieste usi, pupitre, catedre, ramele tablourilor existente in unitate;

- repara in si pentru sala de sport: spalierele, protectiile caloriferelor (din lemn}, mese tenis,
trambulina, banci etc.;

- confectioneaza pentru cantina: tocatori - lemn, repara rafturi existente in magaziile de ali-
mente, gratarele din dotarea beciului, dulapuri pentru vesela etc.;

- inlocuieste sticla sparta fa ferestre, executa taierea acesteia cu diamante - sticla;

- confectioneaza din lemn si repara materiale necesare personalului de ingrijire (T- uri, lo-
peti, greble, |adite};

- confectioneaza in limitele competentei mobilier sau alte comenzi de tdmplarie aprobate
de conducerea scolii pentru folosinta Tn unitate;

- se ingrijeste si raspunde de corecta exploatare a masinilor unelte, sculelor si instalatiilor cu
care lucreaza;

- raspunde de bunurile aflate in inventar si asigura securitatea acestora;

- rationalizeazad si economiseste materialele cu care lucreaza;

- ajuta la achizitionarea materialelor specifice activitatii;

- raspunde de buna gospodarire a atelierului de intretinere - tdmplarie;

- efectueaza lucrari de reparatii interioare si exterioare la toate corpurile de cladiri;

- igienizeazd spatiile de invatamant, holurile si grupurile sanitare prin lucrari de zugraveli -
vopsitorie si, eventual, completeaza placajele din faianta, acolo unde este cazul;

- executa orice lucrdri de investitie (reparatii), cand este cazul;

- efectueazd si alte lucrari de intretinere sau de reparatii din alte sectoare de activitate, in
functie de eventualele calificari suplimentare pentru care este atestat;

- coopereaza cu colegii muncitori calificati la fucrarile complexe din unitate;

- respecta normele de protectia muncii si normele de prevenire si stingere a incendiilor;

- asigura paza In perimetrul unitatii atunci cand i se solicita;

Tn functie de nevoile specifice ale unititii, salariatul se obliga s3 indeplineasci si alte sarcini
repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.

Nefndeplinirea sau Tndeplinirea necarespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisa
postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.

Director,
(nume, semndturd, stampild}
Semnatura titularului de luare la cunostinta;
Data:
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FISA INDIVIDUALA A POSTULUI — MUNCITOR SPALATORIE

In temeiul Legii 1/2011 si al contractului colectiv de munca incheiat intre director., inregis-
trat la Colegiul National de Informaticd, cu nr.... la care subsemnatul/subsemnata ader,
obligdndu-ma sa respect prevederile art. ...... , din contractul colectiv de munca, se Tncheie azi
, prezenta fisa individuala a postului.

Postul: MUNCITOR SPALATORIE

Numele si prenumele:

Compartimentul: Nedidactic;

Cerinte: a) studii

b) studii specifice postului

c) vechime

Relatii: a) de subordonare: conducerea unitatii; administratorului:

b) de colaborare: magazioner; ingrijitori; muncitori intretinere; bucatari; ajutor bucétar;

Doamna posesor al contractului individual de munca, fnregistrat sub nr .
din , In registrul general de evidenta a salariatilor, negociaza in conditiile art. ......... din
contractul colectiv de munca, urmatoarele atributii si sarcini, structurate pe urmatoarele capitole:

l. Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentand 1 norma de baza corespunzatoare unei parti
de 100%

din saiariul de baza, stabilite la data de

- realizeaza norma saptamanala in conditiile spalatonen mecanice/manuale pentru elevii din
internat (spalat, uscat, calcat a lenjeriei; spalat si uscat a paturitor din 1ana};

- realizeazd spalarea, uscarea si calcarea echipamentul de protectie al personalului din canti-
na zitnic;

- se ingrijeste de curdatarea zilnica a fetelor de masa si a prosoapelor folosite in cantina si in
toate celelalte spatii din unitate (spalat, uscat si calcat);

- realizeaza periodic curatarea echipamentului sportiv al echipei scolii (baschet, fotbal);

- in perioada vacantelor, spald perdelele, presurile, covoarele si sprijind sectoarele de cura-
tenie din unitatea de invdtamant;

- asigura buna functionare a rafturilor pentru pastrarea rufelor murdare si a celor curate;

- pdstreaza in functiune utilajele din dotarea spalatoriei si fiarele de calcat;

- justifica toate materialele de curatenie folosite si modul lor de folosire;

- respecta normele de protectia muncii si normele de prevenire si stingere a incendiilor;

- are in gestiune masinile de spalat si le exploateaza corespunzator;

- nu spald, nu calca si nu curata alt cazarmament sau alte echipamente fara aprobarea con-
ducerii;

- se ingrijeste de curadtenia zilnica din spatiul spalatoriei;

- se Ingrijeste de curatenia din jurul cladirii spalatoriei {adunarea gunoaielor, resturi menaje-
re etc.)/zilnic; iar iarna matura zapada de pe trotuare si din fata cladirii.

- are ohligatia de a-si face toate analizele si sa nu vina in stare de ebrietate la serviciu;

- preda sectorul administratorului, in cazul plecarii in concediul de odihna sau al parasirii lo-
cului de munca din diferite motive.

In functie de nevoile specifice ale unitatil, salariatui se obliga s indeplineasc si alte sarcini
repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisa
postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.

Director,
(nume, semndturd, stampild)

i

Semnatura titularului de luare la cunostinta:
Data:
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FISA INDIVIDUALA A POSTULUI — BUCATAR

n temeiul Legii 1/2011 si al contractului colectiv de munca incheiat intre director inregistrat
la Colegiul National de Informaticé, cu nr......, la care subsemnatul/subsemnata ader, obligandu-ma
sa respect prevederile art. ...... , din contractul colectiv de munca, se incheie azi , -,
prezenta fisa individuala a postului.

Postul: BUCATAR

Numele si prenumele:

Compartimentul: Nedidactic;

Cerinte: a) studii

b} studii specifice postului

c) vechime

Relatii: a) de subordonare: conducerea unitatii; administratorului:

b) de colaborare: asistent medical; magazioner, pedagogi, muncitor spalatorie; muncitori
intretinere;

Doamna , posesor al contractului individual de muncg, inregistrat sub
nr. din , in registrul general de evidenta a salariatilor, negociaza in conditiile
art. ... din contractul colectiv de muncé, urmatoarele atributii si sarcini, structurate pe urmatoarele
capitole:

. Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentand 1 norma de baza corespunzatoare unei parti
de 100%

din salariu! de baza, stabilite la data de

- prepara hrana elevilor cazati in internatul unitatii;

- participa la intocmirea meniului;

- preia alimentele din magazie, pe baza de fisa zilnica si le foloseste integral la prepararea
mancarii;

- curata zarzavatul, il spala si pregateste in vederea prepararii mancarii;

- participa la curatarea vaselor, veselei, instalatiei, interioarelor, recuperarea ambalajelor si
la remedierea deficientelor semnalate;

- isi efectueaza controlul sanitar periodic si nu se prezinta in stare de ebrietate la serviciu;

- semnaleazd orice defectiune apdruta la instalatii si, Tn masura posibilitatilor, participa la
remedierea acestora;

- participa efectiv la depozitarea legumelor si a aitor produse;

- respecta normele de protectia muncii si normele de paza si de stingere a incendiilor;

- participa la pregdtirea conservelor pentru iarna din legumele si fructele achizitionate pen-
tru cantina;

- servasc portiile la ghiseu elevilor abonati (dejun, pranz, cina);

- colecteaza zilnic probele de alimente si le eticheteazd in vederea pastrarii in conditiile lega-
le impuse;

- participa la curdtirea si intretinerea frigiderelor destinate pentru pastrarea probelor si a
alimentelor;

- se ingrijeste de curatenia zilnica din cantina;

- foloseste tinuta (echipamentul) obligatoriu zilnic;

- se ingrijeste de pdstrarea in bune conditii de functionare a utilajelor si ustensilelor din do-
tarea cantinei;

- nu pregateste alte meniuri suplimentare fara aproharea conducerii;

- respecta cu strictete instructiunile primite din partea medicului scolar;

- In perioada vacantelor participa si efectueaza curdtenia generala a blocului alimentar si a
salii de mese.
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Tn functie de nevoile specifice ale unitétii, salariatul se ohliga si indeplineascs si alte sarcini
repartizate de conducerea unitatii in conditiile legit.

Nefndeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisa
postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.

Director,
(nume, semndturd, stampild)
Semnatura titularului de luare la cunostinta:
Data:
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FISA INDIVIDUALA A POSTULUI — FOCHIST

in temeiul Legii 1/2011 si al contractului colectiv de muncd incheiat intre director, inregis-
trat la Colegiul National de Informaticd, cu nr...., la care subsemnatul/subsemnata ader,
obligdndu-ma sa respect prevederile art. ....., din contractul colectiv de munca, se incheie azi
, prezenta fisa individuala a postului.
Postul: muncitor intretinere — FOCHIST
Numele si prenumele
Compartimentul: Nedidactic;
Cerinte: a) studii
b} studii specifice postului
c) vechime
Relatii: a) de subordonare: conducerea unitatii; administratorului:
b} de colaborare: intreg personalul scolii {didactic si nedidactic);

2

Domnul , posesor al contractului individuat de muncd, inregistrat sub
nr. din , in registrul general de evidenta a salariatilor, negociaza in conditiile art.
......... din contractul colectiv de munca, urmatoarele atributii si sarcini, structurate pe urmatoarele
capitale:

|. Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentand 1 norma de baza corespunzatoare unei parti
de 100%

din salariul de baza, stabilite |a data de

- obtinerea vizei anuale In vederea autorizarii de catre ISCIR pentru meseria de fochist;

- raspunde de buna functionare si exploatare a centralei termice din incinta unitatii in condi-
tii de siguranta ;

- are urmatoarele obligatii de serviciu:

- sa cunoasca caracteristicile constructive si functionale ale utilajelor si instalatiilor la care
lucreazd, sa aplice intocmai normete de functionare si intretinere a acestora, de protectia muncii si
stingere a incendiilor;

- sa asigure, potrivit prescriptiilor tehnice, supravegherea permanenta a instalatiilor, utilaje-
lor si a celorlalte mijloace incredintate, sa verifice buna functionare a dispozitivelor de siguranta,
aparaturii de masura si control;

- sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea conducatorului ierarhic, Tn timpul serviciu-
|ui sa se preocupe permanent de buna desfasurare a activitatii;

- sd ia masuri urgente de lichidare a avariilor si accidentelor atunci cand se produc, sa stea la
dispozitia unitatii sau sa se prezinte in cel mai scurt timp la serviciu in caz de avarii ori alte necesi-
tati urgente;

- sa foloseasca si sa pastreze, in conformitate cu regulile stabilite, echipamentul de protectie
si dispozitivele de siguranta;

- sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca, pentru a putea executa in bune
conditii sarcinile ce ii revin;

- sa aduca de ndata la cunostinta conducerii unitatii orice neregula, defectiune, anomalie,
eventualele disfunctionalitati ce apar la centrala termica sau pe tronsoane si orice alta situatie de
natura sa constituie un pericol, pe care le constata la locul de munca, precum si orice incéicare a
normelor de protectie a muncii sau de prevenire a incendiilor;

- sa nu introduca sau s3 consume in unitate bauturi alcoolice ori sé faciliteze savarsirea aces-
tor fapte;

- sa nu introduca tigari, chibrituri, brichete, materiale ori produse care ar provoca incendii
sau explozii in zona centralei termice;

- raspunde pentru tinerea la zi a registrului de evidenta a reparatiilor si are obligatia sa in-
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scrie in registrul de evidenta al centralei termice, ora cand s-au produs anumite defectiuni sau fe-
nomene anormale in functionarea cazanelor, felul defectiunii si modul in care a fost facuta reme-
dierea acesteia;

- sa inscrie de asemenea constatdrile facute cu ocazia controlului Tn instaiatii si a activitatii
din sala cazanelor precum si dispozitiile date;

- participa efectiv la verificdrile oficiale [a reviziile si reparatiile curente ale cazanelor din
centrala termica;

- raspunde si controleazd zilnic starea tehnica a instalatiilor, modul de respectare a norme-
lor de exploatare si a regimului de lucry;

- in caz de avarii sau alte accidente tehnice, este obligat sa participe nemijlocit la lichidarea
scurgerilor acestora, la cercetarea cauzelor si stabilirea masurilor pentru repunerea in functiune a
instalatiilor si la conducerea operatiilor pentru intrarea in regim normal de functionare;

- intocmeste si afiseaza schemele izometrice ale instalatiilor si manevrele care trebuie exe-
cutate in caz de avarie;

- verifica de 3- 4 ori pe zi functionarea centralei termice;

- intocmeste programul de functionare al centralei termice cu specificarea orelor de pornire
si oprire a fiecarui cazan, stabilit de conducerea unitatii;

- sa ia toate masurile care se impun astfel Incat pornirea si oprirea cazanelor sa se facd in
conditii de siguranta;

- s controleze functionarea armaturilor de siguranta si control, a dispozitivelor de alimenta-
re etc., consemnand rezultatele In registrul de supraveghere al centralei termice;

- 53 se ocupe de curatenia in centrala termica respectiv de lucrarile de curatire a cazanelor;

- sa efectueze la timp lucrarile de intretinere si s3 participe la reviziile tehnice si reparatiile
planificate;

- sa respecte regulile de acces in centrala termica si sd nu primeasca persoane straine in sala
cazanelor;

- raspunde de revizuirea si intretinerea instalatiilor de incalzire, alimentare cu apa, gaz me-
tan, canalizari, interioare si exterioare ;

- la instalatiile de incalzire intervine la inlocuirea sau blindarea tevilor sparte, a armaturilor
existente (robineti, vane); inlocuirea fitingurilor uzate (niplu, teu, reductii, coturi etc.); se ocupa de
curatarea elementelor de incalzire (calorifere); izoleaza conductele contra agentilor externi {frig,
inghet);

- asigura buna functionare a instalatiilor sanitare din toate localurile unitatii si va face revizu-
irea zilnica a tuturor instalatiilor;

- la instalatiile sanitare intervine prin: inlocuirea circuiteior din PVC (tevi); inlocuirea armatu-
rilor {robineti, garnituri, racorduri); curata scurgerile de prin sifoanele de pardoseala, tevi infunda-
te, vase - wc infundate, rezervoare, canale fluviale; asigura sustinerea instalatiilor sanitare prin
conscle, coliere; reconditioneaza armaturi (obartaie), fitinguri si protejeaza prin vopsire instalatiile
de coroziune;

- finiseaza tencuielile in urma interventiilor;

- se ocupa de inlocuirea vaselor-wce, a chiuvetelor, capace wc, sifoane, racorduri, dusuri,
oglinzi etc,;

- executa tucrari de sudura si lacatuserie cand este cazul;

- réspunde de starea de functionare a hidrantilor interiori si exteriori;

- se Ingrijeste si raspunde de corecta exploatare a masinilor uneite, sculelor, aparatelor de
masura si control si instalatiilor cu care lucreaz3;

- executa lucrdri in alte sectoare in limita competentei, in functie de nevoile unitdtii de inva-
tamant;

- se ingrijeste $i raspunde de corecta exploatare a masinilor unelte, sculfelor si instalatiifor cu
care lucreaza;
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- raspunde de bunurile aflate in inventar si asigura securitatea acestora;

- rationalizeaza si economiseste materialele cu care lucreaza;

- ajuta la achizitionarea materialelor specifice activitatii;

- executa orice lucrari de investitie (reparatii), cand este cazul;

- efectueaza si alte lucrari de intretinere sau de reparatii din alte sectoare de activitate, in
functie de eventualele calificdri suplimentare pentru care este atestat;

- coopereaza cu colegii muncitori calificati la lucrarile complexe din unitate;

- asigura paza in perimetrul unitatii atunci cand i se solicita;

Tn functie de nevoile specifice ale unitétii, salariatul se obliga si indeplineascd si alte sarcini
repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinitor de serviciu, stabilite prin fisa
postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.

Director,
(nume, semndturd, stampild)
Semnatura titularului de luare la cunostinta:
Data:
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FISA INDIVIDUALA A POSTULUI - CONDUCATOR AUTO

Tn temeiul Legii 1/2011 si al contractului colectiv de muncé incheiat intre director, inregistrat
la Colegiul National de Informatic, cu nr......, la care subsemnatul/subsemnata ader, obligandu-ma
sa respect prevederile art. ......, din contractul colectiv de munca, se incheie azi, , pre-
zenta fisa individuala a postului.

Postul: CONDUCATOR AUTO

Numele si prenumele:
Compartimentul: Nedidactic;
Cerinte: a) studii
b} studii specifice postului
c) vechime

Relatii: a) de subordonare: conducerea unitdtii; administratorului:
b) de colaborare: in cadrul unitatii scolare;

Domnul , posesor al contractului individual de munc3, inregistrat sub nr.
din , in registrul general de evidenta a salariatilor, negociaza n conditiile art.
......... din contractul colectiv de munca, urmatoarele atribugii si sarcini, structurate pe urmatoarele
capitole:

I. Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentand 1 norma de baza corespunzatoare unei parti
de 100%

din salariul de baza, stabilite la data de

- intretine Tn stare de functionare autovehiculul si asigura securitatea acestuia la sfarsitul
programului inclusiv a cheilor acestuia;

- se ingrijeste de asigurarea obligatorie si revizia tehnica periodica, precum si autorizatia sa-
nitara de transport a autovehiculului din inventarul personal;

- asigura transportul necesar pentru aprovizionarea cantinei si scolit cu materiale necesare
in functie de solicitari;

- asigura transportul salariatilor la Inspectoratul Scolar, Trezorerie si transportul acestora in
alte situatii, pentru probleme de serviciu;

- nu foloseste autovehiculul in scop personal sau alte scopuri fard aprobarea conducerii uni-

tatii;

- se preocupa de economisirea combustibilului, lubrifiantilor, materialelor de intretinere si
pieselor de schimb;

- efectueaza reparatii curente si de intretinere a autovehiculului;

- asigura vizarea zilnica a foilor de parcurs de catre reprezentantul unitatii si de cétre benefi-
ciarii curselor;

- preda foile de parcurs din ziua respectiva, dupa efectuarea tuturor operatiunilor, ta sfarsi-
tul programului, contabilului sef al unitatii.

- respecta normele de protectia muncii si normele de prevenire si stingere a incendiilor;

- in perioada vacantelor, in afara concediului legal de odihna, va ajuta, la lucrarile de repara-
tii siintretinere din incinta unitatii;

- este delegat pentru postul de casier si relatii cu Trezoreria si bancile cu care colaboreaza
unitatea;

- are obligatia de a-si face toate analizele si de a nu se prezenta la serviciu in stare de ebrie-
tate si nici a consuma bauturi alcoolice in timpul programului;

- indeplinirea unor sarcini suplimentare repartizate de conducerea scolii prin decizie interna;

- sesizarea administratorului sau directorului referitor Ia problemele aparute in domeniul de
activitate;

- degajarea cailor de acces In caz de inzédpezire;
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- acordarea ajutorului solicitat de cdtre cadrele didactice;

In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga sa indeplineascd si alte sarcini
repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisa
postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.

Director,
{(nume, semndturd, stampild)
Semnatura titularului de luare la cunostinta:
Data:
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