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I.  Dispozitii generale

Art. 1

Prezentul Regulament intern reglementeaza raporturile de serviciu si raporturile de munca dintre Liceul
de Arte ,Balasa Doamna” Targoviste, pe de o parte si angajatii cu contract individual de munca, indiferent
de forma de angajare a acestora.

Art. 2

(1) Persoanele delegate in cadrul Liceului de Arte ,Balasa Doamna” Targoviste sunt obligate sa
respecte, pe langa regulile specifice angajatorului care a dispus delegarea si dispozitiile prezentului
Regulament.

(2) Persoanele detasate la Liceul de Arte ,Balasa Doamna” Térgoviste sunt obligate sa respecte dispozitiile
prezentului Regulament.

Art. 3

Asigurarea disciplinei in cadrul Liceului de Arte ,Balasa Doamna” Térgoviste impune respectarea de catre
intregul personal, potrivit ariei de competenta, a reglementarilor stabilite in prezentul Regulament intern si in
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de nvatamant preuniversitar, a prevederilor actelor
normative, a normelor de securitate @ muncii, a instructiunilor si ordinelor emise de organele abilitate, inclusiv
cele privind respectarea normelor sanitare specifice in situatii de calamitati, pandemii, stare de urgenta, stare
de alerta etc.

Art. 4

(1) Prezentul Regulament intern este aplicabil in anul scolar curent din momentul aprobarii lui in Consiliul
de administratie al unitatii intregului personal al Liceului de Arte ,Balasa Doamna”, indiferent de pozitia
ocupata in institutie, respectiv oricérei persoane care se va afla in incinta institutiei, pe durata aflarii in
institutie; modificarea prezentului regulament este posibila oricand, cu respectarea prevederilor legale,

(2) Eventualele incalcari ale prezentului regulament le poate constata orice persoana, care va sesiza in
scris, sub semnatura proprie, in cel mult 30 de zile de la constatare catre directiunea unitatii;

(3) Cazurile grave, prevazute ca atare de prezentul Regulament, vor fi supuse analizarii Comisiei de
disciplina a unitatii de catre director, iar in lipsa acestuia de cétre directorul adjunct, respectiv de catre
oricare dintre membrii Consiliului de administratie care ii inlocuieste pe cei doi;

.5
in analiza activittii/ faptelor, ordinea de observare a legislatiei si reglementarilor este urmatoarea:
a. Legislatia generald, inclusiv legislatia muncii;
b. Legislatia specifica domeniului educatiei, inclusiv contractul colectiv de muncé unic la nivel de sector
de activitate invatamant preuniversitar;
c. Prezentul regulament;
(2) In situatia unei contradictii intre prezentul regulament si legislatia aplicabila, aceasta din urma are
prioritate; in aceasta situatie, nu se considera abatere incalcarea prezentului regulament.
(3) Anularea consecintelor incalcarii legii sau a prezentului regulament nu exonereaza persoana in cauza
de vina, dar poate contribui la reducerea sanctiunii.

= >
Nl

Art. 6
(1) Orice salariat interesat poate sesiza in scris angajatorul cu privire la dispozitiile prezentului regulament
intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept;
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(2) Angajatii au obligatia de a sesiza nelegalitatea sau conflictele dintre diferitele masuri, dacé este cazul,
in momentul in care iau cunostinta de nelegalitea/ conflictul dispozitiilor. In caz contrar, angajatul este
obligat sa se conformeze masurilor respective, aplicandu-i-se prevederea cea mai favorabila;

(3) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in prezentul regulament intern este de competenta instantelor
judecétoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre angajator a
modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (1).

Il Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare

a demnitatii
Art. 7
(1) Este interzisa orice discriminare, directa sau indirecta, fatd de un salariat, indiferent de criteriu.

Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta,
indiferent de criteriu, care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea
recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute de legislatia muncii;

(2) Tofi participantii la actul educational, aflati pe niveluri egale (profesori, elevi, parinti etc.) sunt egali intre
ei. Nici un criteriu de diferentiere nu este aplicabil;

(3) Constituie abatere disciplinaré orice comportament cu caracter nationalist-sovin, de instigare la ura, ori
acel comportament ce vizeaza atingerea demnitatii sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile,
degradante, umilitoare sau ofensatoare fata de o persoana sau un grup de persoane;

(4) In cadrul raporturilor de munca functioneaza principiul egalitétii de tratament fat de toti angajatii;

(6) Desfasurarea unei activitati suplimentare nu poate atrage dupa sine drepturi suplimentare in detrimentul
altor angajati.

Art. 8

(1) Orice sesizare referitoare la discriminare va fi analizata in termen de cel mult 10 zile lucratoare de catre
membrii comisiei pentru prevenirea discriminarii si combaterea violentei, respectiv de catre membrii
comisiei de disciplina.

(2) Sesizarile cu privire la discriminare sunt inregistrate la secretariat si sunt transmise direct comisiei
pentru prevenirea discriminarii $i combaterea violentei;

(3) Pentru a asigurarea confidentialitatii sesizarii actelor de violentd, se vor pune la dispozitia elevilor
urmatoarele cai alternative:
a) Completarea unui formular electronic, accesabil prin scanarea unui cod QR amplasat in fiecare

sala de clasa;

b) Depunerea unei sesizéri scrise intr-o cutie postald, aflatd in zona de tranzit spre cladirea
administrativa.

(4) Tn situatia in care un membru al acestei comisii este vizat, Consiliul de administratie va desemna o

comisie speciald pentru fiecare caz in parte. Din aceasta comisie va face parte in mod obligatoriu un
reprezentant al sindicatului/ salariatilor neafiliati sindical.

Art. 9

(1) Tn vederea asigurari echidistantei fata de elevi, este interzisa pregatirea suplimentara a elevilor din
incadrare contra cost;

(2) Este interzisa pregatirea in incinta unitatii a elevilor care nu sunt inmatriculati in Liceul de Arte ,Bélasa
Doamna” Targoviste, cu exceptia perioadelor de pregatire gratuita, in vederea sustinerii testarii
aptitudinilor sau a probelor de aptitudini;
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lll. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Art. 10.

Drepturile si obligatiile generale ale angajatorului, respective ale fiecarui salariat, sunt cele stipulate in Legea
53/2003, in legea 1/2011, in contractul colectiv de munca unic la nivel sector de activitate invatamant
preuniversitar, respectiv in toate regulamentele si normele aplicabile domeniului invatamantului
preuniversitar si invatamantului vocational de arta.

Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 11

Angajatorul are si urmatoarele drepturi:

a) sadea dispozitii cu caracter obligatoriu, in limitele legalitatii;

b) sa modifice/completeze fisa postului, in functie de strategiile de dezvoltare si necesitatile unitatii/
inspectoratului scolar/ministerului, cu respectarea prevederilor legale;

c) sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;

d) sa execute, prin director sau prin persoanele delegate de acestea, controlul asupra respectarii
programului orar de lucru si a modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sa aplice sanctiunile disciplinare, potrivit dispozitiilor legale;

f)  s& stabileasca atributiile si competentele membrilor comisiilor de prevenirea si stingerea incendiilor
(PSI) si sanatatea si securitatea muncii (SSM).

Art. 12

Angajatorului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa acorde angajatului toate drepturile ce decurg din actul administrativ de numire sau din contractul
individual de munca si din alte dispozitii legale;

b) s& aduca la cunostinta angajatilor sarcinile ce le revin, concretizate in fisa postului;

c) sa asigure permanent conditii corespunzatoare de munca, inclusiv materiale de protectie sanitara;

d) sa informeze angajatul, anterior incheierii contractului individual de munca, asupra aspectelor care
privesc desfasurarea viitorului raport de munca;

e) saelibereze, la cerere, toate documentele ce atesta calitatea de salariat al solicitantului;

f)  s& asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului, in afara cazurilor prevazute
de dispozitiile legale;

g) sa solutioneze si sa instiinteze petentii, in termenul prevazut de lege, asupra modului de rezolvare a
sesizarilor, reclamatiilor si contestatiilor depuse de angajati. Cererile depuse de angajati la secretariatul
unitatii, cu respectarea prevederilor legale, se vor solutiona in termen de 30 de zile calendaristice;

h) sa asigure protectia maternitatii, in conformitate cu dispozitiile legale.

Drepturile si obligatiile angajatilor

Art. 13

Angajatul are urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusg;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu legal de odihna, la zile libere platite pentru evenimente familiale deosebite, precum
si la zile libere de sarbatori legale, conform prevederilor legale in vigoare;

d) dreptul de a beneficia la cerere de concediu fara plata, conform prevederilor legale in vigoare;

e) dreptul la egalitate de sanse si tratament;

f)  dreptul la protectie in caz de concediere;
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g) dreptul la sénatate si securitate in munca;

h) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;

i)  dreptul de a fi informat, consultat si cooptat, direct sau prin reprezentantii sai legal alesi, in stabilirea
deciziilor importante pentru activitatile unitatii scolare;

j)  dreptul la formare profesionala;

k) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

[)  dreptul la stabilitate Th munca, raportul de serviciu sau de muncg;

m) dreptul la greva;

n) orice alte drepturi decurgénd din legislatie sau contractul colectiv de munca aplicabil.

Art. 14

Angajatul are urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munca si/sau atributiile ce-i revin din fisa postului

b) obligatia de a respecta disciplina muncii, normele de sanatate si securitate in munca, de prevenire a

incendiilor si situatiilor de urgenta;

c) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

d) obligatia de a respecta méasurile angajatorului in domeniul securitétii si sanatatii in munca;

e) obligatia de a respecta secretul de serviciu si confidentialitate;

f)  obligatia de a urmari perfectionarea proprie, identificarea eventualelor disfunctionalitati si propunerea
de solutii pentru inlaturarea acestora.

Art. 15

Obligatiile angajatilor privind disciplina muncii

a) sarespecte programul de lucru stabilit, folosind integral si cu eficienta maxima timpul de munca;

b) s& indeplineasca cu profesionalism, corectitudine, impartialitate si in mod constiincios atributiile
cuprinse in fisa postului si sarcinile primite;

c) sa respecte obligatile ce le revin privind protectia datelor si a informatiilor, in conformitate cu
reglementarile in vigoare;

d) sa asigure pastrarea secretului de serviciu;

e) sa respecte normele de conduita in relatiile cu sefii ierarhici, colegii, subalternii, persoanele din afara
institutiei si sa dea dovada de cinste si corectitudine in relatiile cu acestia;

f)  sa contribuie la preintdmpinarea si inlaturarea oricaror situatii care ar putea pune in primejdie viata,
integritatea corporala sau sanatatea oamenilor, precum si la deteriorarea sau distrugerea bunurilor
materiale;

g) sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

h) sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice personale in cadrul exercitarii
atributiilor de serviciu;

i) s& se conformeze dispozitilor date de sefii ierarhici cérora le sunt subordonati direct, cu exceptia
cazurilor in care se apreciaza ca aceste dispozitii sunt nelegale si sa motiveze in scris refuzul indeplinirii
dispozitiilor primite;

j) s& cunoasca continutul actelor normative, regulamentelor si al oricaror altor dispozitii cu caracter
normativ, in legaturd cu atributile si sarcinile de serviciu, referitoare la activitatea desfasurata,
conformandu-se acestora intocmai;

k) s& respecte normele de sanatate si securitate in munca, de prevenire a incendiilor sau oricaror alte
situatii de urgenta, care ar putea pune in primejdie cladirile, viata si integritatea corporald a sa sau a
altor persoane;
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)  sa-siperfectioneze pregatirea profesionala si s& participe nemijlocit la cursuri de pregatire profesionald;
m) sa respecte normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege;
n) sa respecte intocmai prevederile legale privind circuitul documentelor in institutiei;

Art. 16

(1) Angajatorul isi rezerva dreptul de a solicita, in situatii exceptionale, motivat, sprijinul angajatilor aflati in
scoala sau in imediata proximitate.

(2) Angajatul are dreptul de a refuza oricare dintre sarcinile suplimentare, daca acestea contravin legislatiei
in vigoare sau propriilor credinte, ori aduc atingere demnitatii umane.

(3) Obligarea angajatilor la efectuarea orelor suplimentare fara acordul acestora, cu exceptia cazurilor
prevazute de lege, este interzisa.

(4) Tn cazul efectuarii orelor suplimentare, altele decat cele pentru care este deja incadrat in regim de plata
cu ora, angajatii au dreptul la compensarea cu ore libere corespunzator perioadei lucrate.

Art. 17

Se interzice angajatilor:

(1) sainceteze nejustificat lucrul;

(2) sa paraseasca nemotivat locul de munca in Interes personal;

(3) sé& transmita persoanelor fizice sau juridice date care nu sunt de interes public si nu au legatura cu
acestea sau date personale ale altor salariati fara acordul acestora;

(4) sa desfasoare activitati ca angajati, administratori, sau prestatori de servicii la alte persoane fizice sau
juridice, in timpul programului de lucru;

(5) sa solicite sau s& accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor,
daruri sau alte avantaje;

(6) s& primeasca direct cereri a céror rezolvare intrd in competenta lor ori sa intervind pentru solutionarea
acestora;

(7) sa se manifeste in mod jignitor fata de colegi.

Art. 18

(1) Tntregul personal al institutiei va recupera timpul lucrat suplimentar cu aprobarea conducerii unitatii,
exceptand orele incadrate in regim de plata cu ora/ cumul, prin zile libere platite;

(2) Pentru personalul didactic, aceste zile libere sunt aprobate in timpul vacantelor;

(3) Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, aceste zile libere pot fi aprobate si pe parcursul anului
scolar, sub rezerva existentei unui personal suficient pentru desfasurarea normala a activitatii din
institutie.

(4) Absentarea nemotivata este interzisa. In caz de boala, de fortd majora sau la expirarea duratei
suspendarii raporturilor de munca, angajatul va anunta conducerea unitatii ca nu se poate prezenta la
serviciu, in caz contrar fiind considerat absent nemotivat.

(5) Absentarea nemotivatad timp de 3 zile consecutive sau timp de 5 zile in cursul unui an calendaristic
constituie abatere disciplinara si atrage dupa sine concedierea din motive imputabile angajatului.

Art. 19

(1) Incapacitatea temporara de munca se dovedeste prin certificat medical.

(2) Certificatul medical trebuie prezentat de angajat pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmatoare celei
in care angajatul a beneficiat de concediu medical.

(3) Angajatii pot fi invoiti in interes personal de la serviciu un numar de ore din cursul unei zile sau o zi
intreaga (8 ore) cu aprobarea conducatorului institutiei.
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Art. 20

(1) Tn vederea participarii la cursuri/ stagii de formare, fiecare angajat are dreptul la 5 zile libere platite,
oricadnd pe parcursul unui an scolar, care pot fi si consecutive, fara ca acestea sa afecteze zilele de
invoire colegiala, prevazute in Contractul colectiv de munca unic la nivel sector de activitate invatamant
preuniversitar;

(2) Tn vederea aprobérii acestora, angajatul va trebui s solicite in scris aprobarea cu cel putin cinci zile
lucratoare inainte, anexand cererii dovada platii cursului sau, ulterior, dovada participarii la formare
(adeverinta de participare/ certificat/ diploma), precum si un tabel cu persoanele care vor asigura
desfasurarea activitatii, semnat de acestea.

(3) Tn cazul in care nu se prezintd documentul justificativ in termen de cinci zile lucratoare de la finalizarea
cursului/ stagiului/ programului de formare, perioada respectiva se considera de drept absenta
nemotivata, fara indeplinirea niciunei alte formalitati. in caz de repetare, Comisia de disciplina va analiza
situatia si va propune sanctiunea adecvata.

Iv. Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

Art. 21

(1) Fiecare coordonator/ responsabil de departament de lucru va intocmi un plan managerial, corelat cu
planul managerial al directorilor, respectiv un calendar de activitati pentru intregul an scolar in primele
5 saptamani ale acestuia.

(2) Nicio activitate din unitate nu se va desfasura fara aprobarea directiunii, aprobare acordata fie prin
vizarea calendarului de activitati, fie in baza unei cereri, formulata de catre organizatorul/ coordonatorul
activitatii cu cel putin o saptamana inainte, cu precizarea exacta a datei, orei, locului desfasurarii, a
numarului de participanti si a invitatilor la activitate;

Obligatiile angajatilor privind disciplina muncii

Art. 22

(1) Nici un angajat nu va parasi locul de munca, in timpul programului aprobat, fara acordul prealabil al
directiunii si fara a asigura inlocuitor pe toata perioada in care va lipsi;

(2) Personalul didactic poate opta pentru desfasurarea activitatilor complementare procesului educational
de la domiciliu, fard a solicita institutiei vreo despagubire. Nu se aproba solicitérile care vizeaza
activitatile desfasurate cu elevii in vederea prevenirii esecului scolar sau pentru performantd, nici cele
pentru pregatirea elevilor in vederea participarii la activitatile aprobate in programul de activitati ori la
solicitarea cadrului didactic.

(3) Activitatile educationale se vor desfasura exclusiv in spatiul alocat conform deciziei Consiliului de
administratie la inceputul anului scolar.

(4) Orice modificare va fi supusa aprobarii conducerii. In lipsa aprobarii scrise, activitatea se va desfasura
conform alineatului (3).

(5) Activitatile educationale se pot desfasura si in afara scolii, numai pe baza unei solicitari scrise,
argumentate, in urma aprobérii scrise a conducerii. in lipsa aprobérii scrise, activitatea se va desfasura
conform alineatului (3).

Art. 23

(1) Personalul didactic care preda discipline de specialitate (muzica, arte plastice, arhitectura) se afla sub
coordonarea directorului;

(2) Personalul didactic care preda discipline de cultura generald se afla sub coordonarea directorului
adjunct;
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(3) Personalul didactic auxiliar se afla sub directa coordonare a directorului.
(4) Personalul nedidactic se afla sub directa coordonare a directorului adjunct.
(5) Intreaga activitate a personalului didactic auxiliar si nedidactic va fi aprobata de director.

Art. 24

(1) Constituirea incadrarilor se realizeaza respectand principiul continuitatii la clasa/ grupa/ elev pentru
personalul didactic de predare angajat pe perioada nedeterminata, pe durata viabilitatii postului si pentru
personalul didactic angajat pe perioada determinara de un an sau prin detasare la cerere ori in interesul
fnvatamantului in situatia in care se acorda avizul Consiliului de administratie pentru prelungirea duratei
contractului de munca, ori pentru continuitatea detasarii.

(2) Pentru elevii de inceput de nivel sau nou veniti in unitate, incadrarea se realizeazé pe baza cererilor
parintilor elevilor si prin consultarea profesorilor solicitati. Cererea parintelui are prioritate in situatia in
care doi profesori solicita acelasi elev; in lipsa solicitarii parintelui, Comisia pentru mobilitate constituita
la nivelul unitatii ori Consiliul de administratie, in perioada vacantelor scolare, mediaza solutionarea
diferendului;

(3) Exceptiile se analizeaza si aproba sau resping de catre Consiliul de administratie.

Reguli privind accesul in Liceul de Arte ,Balasa Doamna” Téargoviste
Art. 25
(1) Accesul persoanelor straine (vizitatori) in unitate se realizeaza prin intrarea in corpul B dinspre strada
Lt. Parvan Popescu, dupa ce persoana care doreste sa intre in unitate se legitimeaza si semneaza in
registrul special intocmit in acest sens. Nu vor fi consemnati in registru reprezentantii Inspectoratului
Scolar Judetean Dambovita sau ai Ministerului Educatiei, daca prezintd documente care atestd aceasta
calitate (delegatii, ordine de serviciu etc.);
(2) Accesul cu autovehiculele personale in perimetrul unitatii este permis:
i.  In perioada vacantelor scolare;
i.  In afara programului in care in unitate sunt prezenti elevi pentru activitatea educationala
curent;
ii. Pentru solutionarea urgenta a unor probleme, cu aprobarea directorului.

Organizarea timpului de munca
Art. 26
(1) Programul de lucru al personalului didactic se desfasoara de luni pana vineri in intervalul 8:00 — 18:00,
conform orarului aprobat de Consiliul de administratie in termen de 10 zile lucratoare de la inceperea
fiecarui an scolar. In situatii bine intemeiate, orarul se poate modifica pe parcursul anului scolar numai
cu aprobarea Consiliului de administratie;
(2) n cadrul Liceului de Arte ,Bélasa Doamna” Targoviste, intocmirea orarului se desfasoara dupa cum
urmeaza:
i.  Activitati didactice desfasurate cu clasa;
i.  Activitati didactice desfasurate pe grupe;
iii.  Activitati didactice individuale:
a. Instrumentul principal
b. Instrumentul complementar/ instrumentul la alegere;
c. Acompaniament (pentru elevii care au aceasta disciplind prevazuta in planul cadru);
d. Corepetitie.
(3) Pentru activitatile didactice desfasurate cu clasa si pe grupe, orarul este intocmit de Comisia pentru
orar, numitd prin decizia directorului; pentru activitatile didactice desfasurate individual, programarea
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orelor se realizeazé de catre profesorii care predau aceste discipline in consultare cu parintii si elevii,
avand in vedere ca intre orele elevilor sa nu existe pauze;

(4) Orarele individuale ale fiecarui elev vor contine cel mult 7 ore de curs in fiecare zi;

(5) In afara programului prevazut de orarul scolar, personalul didactic desfasoara activitate in beneficiul
unitatii, in conformitate cu timpul precizat in fisa postului; in acest sens, personalul didactic va solicita
in scris, pana la finalul primei saptamani de cursuri, aprobarea intervalelor orare in care este desfasoara
activitati complementare procesului didactic in beficiul unitétii pana la acoperirea celor 40 de ore de
lucru din norma de baza sau echivalentul acesteia, in raport cu procentul din norma didactica de
predare;

(6) Personalul didactic de predare poate solicita repartizarea inegala a programului de lucru, astfel incat:

i.  Orele de predare sa se desfasoare in mai putin de cinci zile;
i. ~ Orele rezervate activitatilor complementare procesului educational s depaseasca numarul de 8
ore pe zi, dar nu mai mult de 11, respectiv mai putin de 8 ore pe zi, dar nu mai putin de 5;

(7) In perioada vacantelor scolare, programul personalului didactic aflat in activitate este 8:00 — 16:00 si
include o pauza de masa cu durata de 20 de minute, in intervalul 12:00 — 12:30.

(8) Cadrele didactice au obligatia de a se prezenta la serviciu cu cel putin 10 minute inainte de inceperea
efectiva a orei, respectiv nu pot parasi unitatea decat dupa incheierea orei, conform orarului aprobat;
cele 10 minute sunt considerate parte a timpului de lucru;

(9) Tn cazuri bine intemeiate, personalul didactic poate parasi unitatea dar numai dupa informarea cel putin
telefonicé a directorului unitatii; neinformarea directorului cu privire la parasirea unitatii in timpul sau
inainte de incheierea programului de lucru constituie abatere disciplinara;

(10) Condica trebuie semnata zilnic; nesemnarea condicii in decurs de o sptdména la de la data desfasurarii
activitatii conduce la aplicarea dispozitiilor art. ;

Art. 27
(1) Programul de lucru al personalului didactic auxiliar se desfasoara de luni pana vineri dupd cum urmeaza:
i.  Contabil sef: 08:00 - 16:00
i.  Secretar sef: 08:00 - 16:00
ii. ~ Bibliotecar: 08:00 - 16:00
iv.  Informatician: 08:00 - 16:00

v. Tehnician sunet:  08:00 - 16:00
(2) Programul de lucru cu publicul al compartimentului secretariat este aprobat de director si este afisat pe
usa secretariatului si pe usile pe care au acces in scoala elevii si publicul, precum si pe pagina de
internet a unitati;
(3) Personalul care face parte din compartimentul secretariat si tehnicianul de sunet asigura, pe baza de
programare, functionarea secretariatului in lipsa secretarului sef;

Art. 28
(1) Programul de lucru al personalului nedidactic se desfasoara, de reguld, de luni pana vineri, dupa cum
urmeaza:
i.  Functionar administrativ: 7:00 — 15:00
i. Personal de curatenie, paznici si mecanici: 6:00 — 14:00 si 12:00 — 20:00
(2) Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, programul de lucru contine si o pauza de masa cu
durata de cel mult 30 de minute in intervalul 12:00 — 12:30.

Art. 29
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(1) Infunctie de activitatile aprobate de director/ Consiliul de administratie, programul tehnicianului de sunet
si al personalului nedidactic se poate desfasura si sémbata, duminica si in zile stabile prin lege ca
nelucratoare.

(2) Zilele declarate nelucratoare potrivit legii sunt de drept zile libere. Activitatea desfasurata la solicitarea
institutiei in zilele nelucratoare, inclusiv sémbata si duminica, se compenseaza cu doua zile libere platite
pentru fiecare zi lucrata in termen de cel mult 30 de zile calendaristice de la data prestarii activitatii.

(3) Concediul se programeaza in raport cu nevoile personalului si cu asigurarea continuitatii activitatii
unitatii;

Art. 30

(1) Orice absenta se va anunta cu cel putin doud zile Tnainte, in scris; in acelasi timp, vor fi precizate
persoanele care inlocuiesc pe cel care lipseste pe durata absentei;

(2) Pentru situatiile n care se care se solicita mai mult trei zile de invoire colegiald pe parcursul unui an
scolar, indiferent daca acestea sunt succesive sau nu, persoana inlocuitoare va fi calificatd pentru
predarea disciplinei respective;

(3) Pentru rezolvarea unor situatii personale, cadrele didactice au dreptul de a solicita concediu fara plata,
in limita a 30 de zile pe an. Acordarea acestor zile de concediu faré plata nu constituie o obligatie de
aprobare pentru conducerea unitatii;

(4) Tn situatii exceptionale (organizarea unor activitati reprezentative pentru scoala, aprobate ca atare de
Consiliul de administratie al unitatii) se poate solicita si primi invoirea pentru un numar de cel mult 3
activitati pe an scolar. Acordarea acestor invoiri nu constituie o obligatie pentru conducerea unitatii/
consiliul de administratie;

(5) In situatia solicitarii prezentei unui cadru didactic de catre 1SJ Dambovita sau Ministerul Educatiei ori o
unitate conexa acestora, data si intervalul in care respectivul cadru didactic desfasoara activitatea vor
fi comunicate n scris in termen de cel mult 24 de ore de la data solicitarii, o data cu lista personalului
didactic care efectueaza suplinirea;

(6) Pentru mobilitatile europene sau activitatile organizate de scoald, responsabilitatea identificarii
persoanelor care efectueaza suplinirea revine comisiei pentru intocmirea orarului, iar anuntarea acestor
persoane directiunii unitatii;

(7) Personalul didactic beneficiaza, la cerere, de concediu fara plata conform contractului colectiv de
munca, unic la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar, in vigoare la data solicitarii sau,
in lipsa unei asemenea prevederi, conform hotaréarii comisiei paritare constituita la nivelul unitatii;

(8) Personalul nedidactic beneficiaza, la cerere, de 6 luni de concediu fara plata pentru fiecare 5 ani intregi
expirarea termenului solicitat, angajatul are obligatia de a informa in scris intentia cu minimum 30 de
zile calendaristice inainte de data revenirii la post.

Art. 31

(1) Concediul suplimentar maximal, prevazut de Contractul colectiv de munca, se acorda ca o recompensa
pentru activitatea desfasurata in unitate, numai personalului nedidactic care nu a primit nicio sanctiune
in ultimele sase luni;

(2) Nu se acorda concediul suplimentar maxim angajatului care a obtinut calificativul satisfacator sau mai
mic la ultima evaluare anuala;

(3) Durata efectiva a concediului se stabileste de catre comisia paritara instituité la nivelul unitatii;

(4) Angajatorul nu este obligat sa acorde intregului personal nedidactic numarul maxim de zile de concediu
suplimentar.
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Art. 32
(1) In eventualitatea unor situatii conflictuale ntre personalul scolii si elevi sau parinti, acestea vor fi
analizate in cadrul comisiei de disciplind, special constituita. Din comisia de disciplina fac parte:

i. In cazul sesizarilor care vizeaza personal didactic: trei cadre didactice care au cel putin gradul
didactic egal cu al cadrului didactic sesizat, dintre care cel putin unul preda aceeasi disciplina sau
o disciplind inrudita (sunt considerate discipline inrudite toate disciplinele care fac parte din
aceeasi catedrd) si un reprezentant al sindicatului, in functie de afilierea angajatului pentru care
s-a stabilit cercetarea disciplinara / salariatului, in cazul salariatilor neafiliati sindical;

i. In cazul personalului didactic auxiliar: dous cadre didactice auxiliare care indeplinesc aceeasi
functie in alte unitati scolare, care au cel putin acelasi grad profesional, si un cadru didactic din
unitate cu cel putin gradul didactic |, care a detinut functii de conducere (director adjunct, director)
sau de indrumare si control (inspector scolar) sau sef de catedra si un reprezentant al sindicatului,
in functie de afilierea angajatului pentru care s-a stabilit cercetarea disciplinara / salariatului, in
cazul salariatilor neafiliati sindical;

iii.  Tn cazul personalului nedidactic: doua cadre din randul personalului nedidactic, care au aceeasi
functie si cel putin acelasi grad profesional, dintre care cel putin una din unitate (in situatia in care
in unitate nu exista nicio persoana care sa indeplineasca aceste criterii, vor fi solicitate numai
persoane din afara unitatii) si un cadru didactic din unitate cu cel putin gradul didactic |, care a
detinut functii de conducere (director adjunct, director) sau de indrumare si control (inspector
scolar) sau sef de catedra si un reprezentant al sindicatului, in functie de afilierea angajatului
pentru care s-a stabilit cercetarea disciplinara / salariatului, in cazul salariatilor neafiliati sindical.

(2) Pentru analizarea abaterilor cu privire la prezenta la ore, Consiliul de administratie poate imputernici o
singura persoana pentru efectuarea cercetarii disciplinare.

V. Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile
Art. 33
(1) In afara abaterilor disciplinare mentionate in Legea 1/2011, Regulamentul cadru de organizare si

functionare al unitatilor din invatdmantul preuniversitar, in Regulamentul de organizare si functionare a

unitatii, in Regulamentul pentru organizarea si functionarea invatdméntului de arta, a Statutului elevului

si a celor mentionate deja in prezentul Regulament, se considera abatere disciplinara si urmatoarele
fapte:

a) consumul de alcool in incinta unitdtii/ in afara unitétii inainte de desfasurarea sau in timpul
desfasurarii oricarei activitati ce reprezinté unitatea de invatamant;

b) fumatul in incinta unitatii;

c) absenta nejustificatd de la ore, indiferent de durata;

d) parasirea unitatii scolare fara aprobarea directiunii, in timpul programului de lucru;

e) indemnareal permisiunea acordata fara justificare elevilor de a parasi unitatea scolaré inainte de
terminarea programului propriu/ al clasei, inclusiv motivarea absentelor fard prezentarea
documentelor justificative (adeverinta medicala vizata la cabinetul medical scolar al unitatii, respectiv
cerere de motivare aprobata de director/ directorul adjunct);

f) neindeplinirea cu vinovétie a atributiilor prevazute in fisa postului;

g) agresarea sub orice forma a elevilor, membrilor familiei acestora sau a personalului scolii;

h) orice activitate/ actiune/ inactiune care va leza interesul educational sau de securitate al elevilor, al
colegilor sau al institutiei, inclusiv desfasurarea altor activitati decat cele prevazute prin fisa postului
sau prin contractul individual de munca in timpul orelor de program, respectiv indeplinirea neglijenta
a atributiilor de serviciu ori intarzierea sistematica in indeplinirea sarcinilor trasate.
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(2) Orice activitate cu caracter ilegal va fi analizata de factorii competenti, care vor desfasura activitatile
specifice.

Art. 34

(1) Sanctiunile aplicabile pot fi urméatoarele:

a) Avertismentul scris;

b) Mustrarea scrisa;

c) Diminuarea salariului conform numarului de ore in care angajatul a lipsit nemotivat;

d) Diminuarea salariului de baza cu 5 — 15% pentru o perioada de 1 — 6 luni;

e) Suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea
unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii de
conducere, de indrumare si de control;

f) Desfacerea contractului individual de munca;

(2) Sanctiunile prevazute la al. (1), lit. a se poate aplica de cétre director ca urmare a constatarii savarsirii
pentru prima data a oricarei fapte identificate ca abatere disciplinara in prezentul regulament sau ca
urmare a comunicarii in scris de catre directorul adjunct, numai pentru abaterile prevazute la art. 29, lit.
a — f; la a doua constatare se va constitui, in baza hotarérii Consiliului de administratie, comisie de
disciplina.

(3) Sanctiunile prevazute la al. (1), lit. b - f se pot aplica de catre director numai in baza raportului Comisiei
pentru discipling, cu aprobarea Consiliului de administratie al unitatii;

(4) Sanctiunea prevazuta la al. (1), lit. e se poate aplica de catre director in situatia unor abateri repetate
de cel putin trei ori pe durata unui an scolar, cu aprobarea Consiliului de administratie al unitatii, pentru
abaterile prevazute la art. 29, al. 1, lit. c - f si h;

(5) Abaterea disciplinara prevazuta la art. 33, al. 1, lit., g este analizata obligatoriu de Comisia de disciplina,
care inainteaza raport Consiliului de administratie, in vederea stabilirii sanctiunii ce urmeaza a fi
aplicata;

(6) Sanctiunea prevazuta la al. (1), lit. f se poate aplica de catre director, cu aprobarea Consiliului de
administratie, In urma avizului favorabil al Comisiei pentru disciplina si cu avizul juridic favorabil al
Inspectoratului Scolar Judetean Dambovita.

Art. 35
incalcarea dispozitiilor prezentului Regulament Intern atrage dupa sine raspunderea disciplinard

Art. 36

(1) Nu pot fi aplicate doua sanctiuni pentru aceeasi abatere;

(2) In situatia in care o abatere se repeta, in functie de gravitatea abaterii, se vor aplica gradual sanctiunile
prevazute la art. 27, al. (1);

Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art. 37

(1) Abaterile prevazute la art. 33 (1), pot fi sesizate in scris de orice angajat al unitatii, precum si de orice
beneficiar al serviciilor educationale furnizate de scoala si vor fi analizate de catre comisia de discipling,
numai pe baza sesizarii scrise adresate conducerii unitatii, respectiv pe baza referatului intocmit de
conducerea unitatii catre comisia de disciplina;

(2) Referatul catre comisia de disciplina poate fi realizata la initiativa conducerii unitatii (sesizare din oficiu);

(3) Termenul de analizare a oricarui referat de catre comisia de disciplina este de 15 de zile calendaristice
de la data intocmirii referatului, dar nu mai tarziu de 5 luni de la data savarsirii abaterii disciplinare.
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Art. 38

(1) Constatarile Comisiei de disciplina vor fi comunicate, in scris, conducerii unitatii si persoanei care a
facut sesizarea in cel mult cinci zile lucratoare de la expirarea termenului de analizare;

(2) Contestatiile fata de aceste constatari se comunica, in scris, in termen de cinci zile lucratoare.

(3) Contestatiile vor fi analizate de catre Consiliul de administratie in termen de cel mult 10 zile lucratoare
si comunicate cel mai tarziu in urmatoarea zi lucratoare.

(4) Consiliul de administratie poate prelungi acest termen, in situatia in care solicitd avizul juridic scris al
Inspectoratului Scolar Judetean Dambovita

(6) Daca raspunsul Consiliului de administratie nu este multumitor, se poate adresa o sesizare in scris
Inspectoratului Scolar Judetean.

VI. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii

Reguli generale privind igiena in munca

Art. 39

lgiena muncii urmareste imbunétatirea conditiilor de munca si masuri de inlaturare a tuturor factorilor care
contribuie la producerea accidentelor si imbolnavirilor profesionale.

Art. 40
Masurile ce trebuie luate in scopul protejarii vietii i sanatatii angajatilor sunt urmatoarele:
a) asigurarea in permanenta a ventilatiei corespunzatoare si a iluminarii uniforme, suficiente la locul de
munca;
) prezentarea la vizita medicala la angajare si la examenul medical periodic;
) Insusirea si respectarea normelor de securitate in munca;
d) evitarea consumului de bauturi alcoolice;
) insusirea instructiunilor de prim ajutor in caz de accident de munca;
f) respectarea normelor de igiena personala;
g) intretinerea curateniei si igienei la locul de muncg;
h) folosirea rationala a timpului de odihng;
i) evitarea prezentei la lucru in stare de oboseala sau in stare de sanatate care poate pune in pericol
sanatatea altor persoane;
j) pastrarea curateniei in birouri si pe culoarele de acces;
k) aparatura folosita in timpul lucrului va fi curatata, verificata si depozitata corespunzator;
) la nivelul inspectoratului vor exista truse sanitare de prim-ajutor, conform legislatiei in vigoare;
m) asigurarea materialelor sanitare in perioada pandemiei de Covid-19 (masti de protectie) si substante
dezinfectante.

Angajarea si repartizarea personalului la locurile de munca

Art. 41

(1) In vederea supravegherii sanatatii angajatilor in relatie cu cerintele locului de munca, se va efectua
controlul medical la angajare, controlul medical periodic si examenul medical la reluarea activitatii,
conform reglementarilor legale specifice.

(2) Refuzul salariatului de a se supune examinarilor medicale constituie abatere disciplinara.

Art. 42
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(1) Angajatorul este obligat s& ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor si
sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca, respectiv sa se
asigure ca toti angajatii respecta aceste masuri;

(2) Angajatorul asigura planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitatii de prevenire si protectie
in cadrul unitatii;

(3) Angajatii au obligatia de a respecta integral masurile specificate de angajator sau de institutiile abilitate
in domeniul protectiei, igienei si securitatii in munca. Nerespectarea masurilor stabilite se considera
abatere disciplinara;

(4) In cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul are obligatia s ia masurile necesare pentru:

a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

c) informarea si instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii muncii;

d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca;

(7) 1n vederea indeplinirii acestei obligatii, toti angajatii au obligatia de a comunica neintarziat comisiei
pentru gestionarea riscurilor orice risc de care au cunostinta;

(8) Angajatorul urméareste adaptarea masurilor prevazute la alin. (1), tindnd seama de modificarea
conditiilor, pentru imbunatatirea situatiilor existente;

(9) Angajatorul implementeaza masurile prevazute la alin. (1) si (2) pe baza urmatoarelor principii generale
de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de muncé, a metodelor
de munca, in vederea reducerii monotoniei muncii, a muncii cu ritm predeterminat si a diminuarii
efectelor acestora asupra sanatatii;

e) adaptarea la progresul tehnic;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin
periculos.

Reguli generale privind securitatea si sanatatea in munca

Art. 43
munca inainte de inceperea activitatii. Instruirea se realizeaza astfel:

a) Pentru director, responsabilul cu instruirea SSM

b) Pentru directorul adjunct si conducéatorii de departamente — directorul unitatii;

c) Pentru personalul care nu indeplineste atributii de conducere a unui departament — conducatorul
de departament.

(2) Departamentele sunt mentionate in organigrama unitatii, iar conducatorii acestora sunt numiti prin
decizia directorului, in baza hotararii Consiliului de administratie al unitatii.

(3) Instruirea in domeniul s&natatii si securitatii muncii se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al
celor care-si schimba locul de muncé sau felul muncii si al celor care fsi reiau activitatea dupa o
intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele si modalitatile prevazute de lege, cu respectarea
termenelor stabilite.

(4) Instruirea angajatilor in domeniul securitétii si sanatatii in muncé se realizeaza si periodic, in termenele
prevazute de lege.
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(5) Tn ceea ce priveste securitatea si sdnatatea in munca a salariatelor gravide si / sau mame, lauze sau
care alapteaza, angajatorul va asigura la locul de munca masuri privind igiena, protectia sanatatii si
securitatea muncii a acestora, conform prevederilor legale.

Art. 44
in vederea asigurarii conditiilor de securitate si sanatate in munca si pentru prevenirea accidentelor de
munca si a bolilor profesionale, angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa stabileasca pentru angajati atributiile si raspunderile ce le revin in domeniul securitatii si sanatatii
in munca, corespunzator functiilor exercitate;

b) s& asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti angajatii, a masurilor prevazute in
planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, prin lucratorii desemnati, prin propria competenta sau prin servicii externe;

C) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii angajatilor;

d) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care
aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire si de protectie
necesare;

e) sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupé caz, atestarii psihologice a
aptitudinilor, corespund sarcinii de muncé pe care urmeaza sa o execute si sa asigure controlul
medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajarii;

f) sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului;

g) sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de control;

h) s& desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, angajatii care sa participe la efectuarea
controlului;

i) sa asigure evaluarea riscurilor de imbolnavire profesionala la toate locurile de munca;

j) séa stabileasca masurile de protectie corespunzatoare locurilor de munca si factorilor de risc evaluati;

k) sé&iain considerare capacitatea angajatilor de a executa sarcinile de serviciu in raport cu sanatatea
si securitatea in munca;

) s& asigure resurse financiare personalului cu atributii in domeniul protectiei munci.

Art. 45
Angajatii au urmatoarele obligatii si drepturi privind sanatatea si securitatea in munca:
a) s nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire profesionald persoana proprie, alti angajati
sau elevii in timpul desfasurarii activitatii sau in legatura cu aceasta;
b) s&-si insuseasca si s respecte normele si instructiunile de sanatate in munca;
c) sa dea relatii organelor de control in domeniul sanatatii si securitatii in munca;
d) salariatii raspund pentru respectarea normelor de igiena si de tehnica securitatii muncii.

Art. 46

In vederea protectiei, igienei si securitdtii muncii in cadrul unitétii, se stabilesc urmatoarele reguli:

(1) Paznicul, profesorii de serviciu si personalul de intretinere supravegheaza elevii pe perioada pauzelor.

(2) Este interzis angajatilor s aduca persoane straine in scoala fara aprobarea conducerii scolii.

(3) Lainceputul anului scolar, dirigintii/ invatatorii preiau inventarul repartizat, iar elevii sunt instruiti privind
normele generale de protectia muncii;

(4) Fiecare elev este instruit pe linie de protectia muncii in salile de sport, in laboratorul de informatica si in
salile de studiu ori ateliere de catre profesorii care predau discipline in sélile respective; in situatia in
care mai multi profesori desfasoara activitate cu acelasi elev/ aceeasi grupa sau clasa de elevi in

130078 mun. Targoviste, jud. Dambovita, str. Lt. Parvan Popescu, nr. 60

Pagina 15 din 20 Tell fax. 0245211166 | email: contact@balasadoamna.ro | www.balasadoamna.ro



mailto:contact@balasadoamna.ro
http://www.balasadoamna.ro/

o N B4l
?‘.,!\" ‘v

N é
Rgons™®

ceul do

Carte pentru mai departe

aceeasi sala de clasa/ acelasi atelier/ laborator, se intocmeste un singur proces verbal, semnat de toti
profesorii respectivi;

(5) Instruirea cu privire la protectia muncii in salile de clasa, pe holuri si in curtea scolii este realizata de
catre diriginte;

(6) Este interzis fumatul perimetrul unitatii;

(7) Este interzis consumul de bauturi alcoolice in perimetrul unitatii, precum si in orice imprejurare in care
este reprezentata institutia;

(8) Este interzisa introducerea in perimetrul unitatii a substantelor toxice sau explozive, a spray-urilor iritant
lacrimogene sau paralizante;

(9) In perimetrul unitatii se respecta curétenia, linistea si ordinea;

(10) Fiecare salariat are obligatia de a respecta normele de protectia muncii si PSI, conform legislatiei in
vigoare;

(11) Fiecare angajat are obligatia de a se prezenta la controlul medical anual, la inceputul anului scolar sau,
pentru cei care incep activitatea in timpul anului scolar, inainte de inceperea activitatii. in caz contrar
(refuz, neparticipare sau neprezentarea rezultatului emis de medicul de medicina muncii) se aplica
prevederile art. 50, litera h) din Codul Muncii — Legea 53/2003 cu modificarile si completarile ulterioare
(suspendarea contractului de munca sau incetarea acestuia, dupa caz);

(12) Toate persoanele care sunt in scoald se supun normelor privitoare la igiena si securitate in munca
prevazuta de legislatia in vigoare.

(13) Nerespectarea prevederilor alineatelor (1) — (13) de la prezentului articol se sanctioneaza conform
prevederilor legale in vigoare.

Art. 47
Angajatorul are urméatoarele obligatii:
a) sa asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu atributii in
domeniul protectiei muncii;
b) s& asigure dotarea, intretinerea si verificarea echipamentelor de protectie din unitate;
C) sa asigure materiale igienico-sanitare;

Art. 48
Angajatii au urmatoarele obligatii:

a) sa intreprindd, in cazul producerii unui eveniment cu impact negativ (accident, cutremur, incendiu
etc.), masuri de salvare a vietii celorlalte persoane, a bunurilor existente si de limitare a pagubelor
produse, sub coordonarea directorului, a directorului adjunct, a responsabilului comisiei pentru PSI
sau a profesorului de serviciu;

b) s& participe la instruirile specifice, precum si sa respecte normele de securitate adecvate astfel de
situatii;

c) sainformeze directorul unitatii, cu privire la posibilitatea producerii unui eveniment cu impact negativ
de Tndata ce iau cunostinta de aceasta posibilitate;

d) s& aduca la cunostinta directorului unitétii orice defectiuni/ deficiente tehnice care pot conduce la
accidente;

e) sa nu procedeze, sub niciun motiv, la deconectarea, schimbarea sau mutarea dispozitivelor de
securitate ori a echipamentelor tehnice;

f) sa utilizeze orice dispozitiv sau aparat in conformitate cu destinatia sa, respectiv conform manualului
de instructiuni;
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(2) Nerespectarea obligatiilor legale si a celor specificate in alineatele (1) si (2) atrage dupa sine
responsabilitatea celui care se afld in aceasta situatie, respectiv exonerarea celeilalte parti, in masura
in care s-a aflat in imposibilitatea de a prevedea/ preveni/ informa.

Reguli generale pentru prevenirea si stingerea incendiilor

Masuri comune

Art. 49

(1) Pentru prevenirea incendiilor in spatiile destinate activitatilor de birou si de arhivare a documentelor,
este obligatorie respectarea urmatoarelor masuri:

a) respectarea prevederilor privind executarea lucrarilor cu foc deschis si a fumatului conform Normelor
generale de aparare impotriva incendiilor, aprobate prin ordinul M.A.I. nr. 163/2007;

b) mentinerea permanenta in stare libera si curata a cailor de evacuare in caz de incendiu;

c) dotarea cu stingatoare verificate si incarcate anual cu substante de stingere compatibile cu marimea
si destinatia spatiilor.

(2) Pentru incalzirea si iluminatul artificial al tuturor spatiilor (birouri, sali de clasa/ instrument, ateliere,
laborator, sala de sport), se utilizeaza numai acele sisteme care au fost prevazute in proiectul de
executie al constructiei.

(3) Circuitele de alimentare cu energie electrica de la prize la consumatori trebuie sa fie verificate si
intretinute in perfectd stare tehnica, fara innadiri, crapaturi sau alte defectiuni, numai de electricieni
autorizati conform prevederilor legale in vigoare.

(4) n birouri si spatii cu destinatia de arhiva este interzisa:

a) depozitarea (chiar temporara) a substantelor periculoase;

b) folosirea corpurilor de incalzire neomologate;

c) blocarea in pozitie inchisa a usilor de acces sau trecere spre caile de evacuare;

d) blocarea accesului cu diferite obiecte sau materiale la stingatoarele din dotare;

e) stingatoarele vor fi amplasate la vedere si in locuri accesibile pentru utilizare in orice moment.

Art. 50
Masuri specifice activitatilor de birou: pentru asigurarea conditiilor de evacuare si salvare in siguranta,
trebuie asigurate urmatoarele masuri generale:
i.  pastrarea cailor de evacuare libere si in stare de utilizare la parametrii la care au fost proiectate
si utilizate;
i.  functionarea iluminatului de siguranta si a celei de a doua sursa de energie electrica, conform
reglementarilor tehnice;
ii. ~ functionarea sistemelor de alarmare si semnalizare a incendiilor la parametrii de performanta
pentru care au fost proiectati.

Art. 51
Masuri specifice pentru arhive:
i.  Amplasarea rafturilor, fisierelor etc. se face astfel incat sa fie asigurat accesul in orice punct al
spatiului pentru interventie in caz de incendiu.
i. ~ Corpurile de iluminat incandescent trebuie s fie asigurate cu globuri de protectie.
iii.  Intre corpurile de iluminat incandescente si materialele depozitate, trebuie asiguratd o distanta
de siguranta de minim 0,6 m.

Fumatul
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Art. 52

Dispozitiile legale care reglementeaza fumatul sau interzicerea acestuia in institutiile publice sunt obligatorii
atat pentru angajati, cat si pentru persoanele aflate ocazional in spatiul Liceului de Arte ,Balasa Doamna”
Targoviste.

Asigurarea cailor de acces, de evacuare si de interventie

Art. 53

(1) Accesul persoanelor pentru efectuarea interventiilor operative in caz de incendiu trebuie asigurat in
permanenta.

(2) Blocarea cailor de acces, de evacuare si de interventie este interzisa.

(3) In sediul inspectoratului scolar vor fi afisate la loc vizibil, ,organizarea P.S.l.” si schema evacuari
persoanelor.

Reguli generale pentru sezonul rece si pentru perioadele caniculare

Art. 54

(1) Tnainte de inceperea sezonului rece vor fi controlate instalatiile de incalzire, conductele, corpurile si
elementele de incalzit si dupa caz, vor fi inlaturate defectiunile constatate. Serviciul administrativ va
lua masurile necesare pentru indeplinirea acestor obligatii.

(2) Componentele instalatiei de stingere cu apa (hidranti) ce sunt expuse inghetului vor fi protejate, iar
extinctoarele vor fi mentinute in starea de functionare corespunzatoare. Persoanele cu atributii P.S.1.
vor lua masurile necesare pentru indeplinirea acestor obligatii.

(3) Serviciul administrativ va asigura unelte si accesorii pentru deszapezirea céilor de acces, de evacuare
si interventie.

(4) Daca temperaturile scad sub -20°C pe o perioada de cel putin 2 zile lucratoare, consecutive, corelate
cu conditii de vant intens, se vor lua urmatoarele masuri pentru ameliorarea conditiilor de munca:

a) asigurarea climatului corespunzator la locurile de munca (birouri, sali, alte incaperi);
b) acordarea primului ajutor si asigurarea asistentei medicale de urgenta in cazul afectarii starii de
sanatate in timpul programului de lucru, cauzata de temperaturile scazute.

(5) Dacéa temperaturile depasesc +37°c pe o perioada de cel putin 2 zile lucratoare, consecutive, se vor lua
urmatoarele masuri pentru ameliorarea conditiilor de munca:

a) asigurarea ventilatiei la locurile de munca;
b) asigurarea zilnic a cate 2| apa minerala/persoana.

VIl.  Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 55

(1) Orice neintelegere/ conflict se va incerca sa se solutioneze pe cale amiabila.

(2) Suplimentar, se poate apela la medierea unei autoritati superioare la nivelul institutiei (sef catedra/
conducator de departament/ director).

Art. 56

(1) Toate cererile, petitile si reclamatile se formuleaza in scris si se inregistreaza la secretariat.
Secretariatul are obligatia de a primi si inregistra toate solicitérile scrise si de a le comunica in aceeasi
zi, cel mai tarziu la finalul programului de lucru al compartimentului, directorului unitatii.

(2) Directorul adjunct va urmari ca fiecare solicitare sa primeasca raspuns scris nu mai tarziu de 15 zile
lucratoare de la data inregistrarii lor. In situatia in care un raspuns nu este posibil in acest termen,
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petentul va fi informat in scris, in maxim 10 zile lucratoare de la data inregistrarii petitiei, cu privire la
necesitatea unui timp suplimentar.

3) In situatia in care raspunsul primit fata de solicitarea sa nu este multumitor, petentul poate reveni cu o
contestatie, prezentdnd motivele legale ale nemultumirii sale. Consiliul de administratie va analiza noua
petitie in cel mult cinci zile lucratoare si va formula un raspuns scris, inaintat petentului sub semnatura
sau prin posta, cu confirmare de primire ori, in cazul in care sesizarea a fost transmisa prin email, ca
raspuns la emailul care continea sesizarea.

(4) Daca nici in aceasta situatie petentul nu este de acord cu raspunsul, el se poate adresa Inspectoratului
Scolar Judetean Déambovita, iar ulterior instantei competente.

(5) Nu pot fi formulate doud sau mai multe sesizari pe aceeasi cauza de catre aceeasi persoana/ acelasi
grup de persoane. In situatia in care sunt formulate doua petitii pe aceeasi cauza, se va trimite ca
raspuns scris copia raspunsului transmis la prima sesizare.

(6) Sesizarile anonime nu sunt analizate.

(7) Angajatii au dreptul de a sesiza in scris conducerii scolii orice incélcare a unui drept, inclusiv in situatia
in care drepturile sunt incalcate de catre directiune.

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

Art. 57

(1) Toate dispozitiile legale sau contractuale se aplica din momentul in care legea sau actele normative de
completare ori modificare intra in aplicare, respectiv de la data prevazuta in contract/ actul aditional
semnat de catre angajator, angajat si reprezentant al sindicatului;

(2) Nici un contract nu produce efecte retroactiv;

(3) Nicio modificare a contractului nu poate intra in vigoare inainte de semnarea actului aditional de catre
angajator, angajat si reprezentantul sindicatului;

(4) n caz de demisie, este obligatorie respectarea preavizului stabilit prin contractul individual de munca.
in eventualitatea lipsei preavizului, Liceul de Arte ,Balasa Doamna” Targoviste poate solicita plata unor
despéagubiri, stabilite de instanta competentd; Liceul de Arte ,Balasa Doamna” Targoviste, prin Consiliul
de administratie, poate reduce perioada preavizului pana la desfiintare in situatia in care nu este
afectata activitatea curenta a unitatii;

(5) Nu este necesara acordarea unui preaviz din partea unitatii catre cadrele didactice suplinitoare sau
detasate in situatia revenirii pe post a titularului.

(6) Revenirea pe post a titularului se anunta cel mai tarziu in ultima zi lucratoare anterioara datei revenirii
efective la post. Daca revenirea la post este in timpul anului scolar, titularul preia integral orarul existent,
fard a se realiza modificari. Prin exceptie, daca legislatia prevede drepturi suplimentare (conditii
speciale, program redus/ adaptat), respectarea acestora de catre angajator este obligatorie, cu conditia
aducerii la cunostinta a acestor drepturi cu cel putin cinci zile lucratoare inainte de momentul revenirii.

(7) Prevederile alineatului (6) se aplica in mod corespunzator si persoanelor care au beneficiat de concediu
fara plata, indiferent de durata acestuia.

IX. Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Art. 58

(1) Evaluarea personalului scolii se realizeaza in conformitate cu metodologiile specifice, care prevad
domeniile de evaluare a fiecérei categorii de personal, precum si calendarul evaluarii;

(2) Pentru fiecare categorie de personal, Consiliul Profesoral va valida la inceputul anului scolar fisa de
evaluare, care va include criteriile de evaluare si punctajul alocat fiecarui criteriu;
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(3) Tn vederea evaluéri, toti angajatii au obligatia de a depune la secretariatul unitatii fisa de evaluare
completata, insotita de raportul argumentativ. Nu depun fisa de evaluare angajatii care au desfasurat
activitate mai putin de 90 de zile, au fost in angajate cu mai putin de jumatate de norma, cu exceptia
angajatilor in mai multe unitati, au fost angajati exclusiv in regim de plata cu ora;

(4) n situatia in care un angajat nu a depus fisa de evaluare in calendarul anuntat, acesta va fi evaluat de
catre comisia de evaluare special constituita si de catre consiliul de administratie, pe baza informatiilor
detinute.

X. Dispozitii finale
Art. 59
Regulamentul Intern se aduce la cunostinta fiecarui angajat prin afisarea pe site-ul institutiei.

Art. 60
Regulamentul Intern se revizuieste periodic, in concordanta cu modificérile de naturd legislativa ulterioare
datei adoptarii, cu respectarea procedurilor de informare.

130078 mun. Targoviste, jud. Dambovita, str. Lt. Parvan Popescu, nr. 60

Pagina 20 din 20 Tell fax. 0245211166 | email: contact@balasadoamna.ro | www.balasadoamna.ro



mailto:contact@balasadoamna.ro
http://www.balasadoamna.ro/

