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Art.] — Regulamentul intern (RI) stabileste relatiile dintre angajanl Centrulul de
Educatie Incluziva ,,Sf. Andrei” Gura Humorului, numit in continuare CSEI ,,Sf. Andrei”, sau
Scoala, dintre angajati si elevii Scolii, dintre angajatii Scolii i alte persoane cérora li se permite
accesul in unitate sau cu care angajatii Scolii intrd in contact prin natura postului ocupat. De
asemenea, RI stabileste reguli de conduiti ale angajatilor in diferite situatii, obligatiile diferitelor
categorii de personal ale Scolii, precum si modul de desfasurare a activitatilor din Scoala.

Art. 2 — Prevederile prezentului RI sunt obligatorii si se aplica tuturor salariatilor CSEI
,»Sf. Andrei”, elevilor Scolii, precum si oriciror persoane cérora li se permite accesul in Scoala.

Art. 3 — RI intrd in vigoare de la data aprobérii sale in Consiliul de Administratie al
Scolii, In urma dezbaterii si avizarii sale de cétre Consiliul Profesoral al Scolii.

Art, 4 —RI se actualizeazd anual sau ori de céte ori este nevoie, ca urmare a schimbérilor
legislative, sau la solicitarea Consiliului de Administratie sau a Consiliului Profesoral al Scolii.

Art.5 - Indatoririle angajatilor CSEI ,,Sf. Andrei” sunt cele previzute in Codul Muncii,
in Legea Educatiei nr. 198 / 2023, in Regulamentul de Organizare §i Functionare a CSEI ,,Sf.
Andrei”, in celelalte prevederi legale in vigoare, la care se adaugd Hotéarérile Consiliului de
Administratie ale Scolii si dispozitiile conducerii Scolii, emise in conditiile legii.

Art. 6 — Indatoririle elevilor CSEI ,,Sf. Andrei” si ale périnfilor sau reprezentantilor
legali ai acestora sunt cele previzute in Legea Educatiei nr, 198 / 2023, in Regulamentul de
Organizare si Functionare a CSEI ,,Sf. Andrei”, in Statutul elevului, in celelalte prevederi legale
in vigoare, la care se adaugd Hotéardrile Consiliului de Administratie ale Scolii si dispozitiile
conducerii Scolii, emise in conditiile legii.

REGULAMENT INTERN SALARIATI
A. PERSONALUL DIDACTIC

Art, 7 - Orice cadru didactic titular, suplinitor sau asociat, angajat cu norma intreaga
sau cu fractiune de norma la CSEI,,Sf. Andrei” are urmétoarele obligatii:

a. Indeplineste sarcinile prevazute in fisa postului, inclusiv anexele si sarcinile
suplimentare atribuite prin Planul de Actiune al Scolii, prin planurile de mésuri
propuse de echipele interdisciplinare din Scoald, prin planul activittilor educative
scolare si extragcolare, precum si cele stabilite de Conducerea $colii, in conditiile
legii;

b. Respectd legislatia in vigoare, precum si hotérérile adoptate de Conducerea $colii,
emise in conditiile legii.

c. Respectd programul zilnic de lucru siorarul Scolii.

d. Participa la activitati de perfectionare, inclusiv cele desfasurate la nivelul CSEI,,Sf.

Andrei”;

e. Participad la gedintele Consiliului profesoral, la consfatuirile judetene, la cercurile
pedagogice pe discipline, precum s§i la alte intdlniri de lucru stabilite de Conducerea Scolii, in
conditiile legii.

f. Raspunde de tot ceca ce se intdmpla in timpul activitatilor pe care le desfisoara cu

elevii, ludnd toate mésurile de protectie impotriva accidentelor, pentru asigurarea



sinAtatii si securitdtii in muncd, pentru respectarea normelor P.S.I i de protectie
civila in cazul unor situatii de urgentd, precum si pentru protejarea bazei materiale
a Scolii;.

g. Parcurge integral programele scolare sau planurile de interventie personalizat
aprobate, isi desfagoard activitatea conform planificarilor si realizeaza activititi de
consiliere, atunci cind este cazul.

h. Realizeaza planificirile pentru disciplinele optionale pe care le predd conform
planificarilor, intocmeste documentele de planificare anuald la disciplinele de
specialitate §ipentru orele de dirigentie, dupé caz.

i. Foloseste in activitatea la clasd materialul didactic si audio-vizual existent in
laboratoare, cabinete, bibliotecd, utilizeaza rational si eficient mijloacele didactice
puse la dispozitie, inclusiv cele electronice si contribuie laimbogétirea si dezvoltarea
bazei didactice si materiale a § colii.

j. Noteaza ritmic elevii in catalogul electronic, trece absentele in catalog la inceputul
fiecdrei ore, motiveazi intarzierile cel mai tirziu pana la sférsitul orei respective,
motiveazi absentele in baza documentelor justificative conform prevederilor ROF
al Scolii, pastreaza documentele justificative pand la sférgitul anului scolar i le
preda la secretariatul unitatii pentru a fi atagate catalogului printat;

k. Evalueazi elevii In conformitate cu prevederile Legii educatiei si ROF, iar notele
trecute in catalog sunt comunicate imediat elevilor.

1. Duce la indeplinire si alte sarcini incredintate de conducerea Scolii, in conditiile legii.

Art. 8. Personalul din invatdmaént trebuie sd aibi o tinuta morala demnd, in concordanta cu valorile
educationale pe care le transmite elevilor, o vestimentatie decentd §i un comportament responsabil.

Art.9 Personalul din invétdmént trebuie s dovedeasca respect i consideratie in relatiile cu elevii,
parintii/reprezentantii legali ai acestora.

Art.10 Personalului din invatdmaént ii este interzis si desfasoare actiuni de naturd si afecteze imaginea
publicd a elevului, viata intima, privata §i familiald a acestuia.

Art.11 CSEI,,Sf, Andrei” Gura Humorului este o institutie de Invatdamaént cu tolerantd zero la violenta.
Personalului din inva{imant ii este interzisd aplicarea de pedepse corporale, precum §i agresarea
verbali sau fizicd a elevilor si/sau a colegilor. In situatii cu totul exceptionale, pentru a proteja
integritatea fizici si psihica a elevilor gi a personalului Scolii, se permite izolarea sau, dupi caz.
imobilizarea copilului/tdnirului care pune in pericol pe altii sau care se pune in pericol pe sine insus.
Masura se ia proportional cu riscul aparut (de exemplu, dacé un copil amenintd cd va lovi pe cineva
cu un obiect dur pe care il are in mani) si se mentine doar pana la Indepértarea pericolului aparut.
Sesizarea aparitiei unui caz de violent sau de bullying se poate face direct, prin adresarea ctre
oricare cadru didactic / angajat al Scolii, sau la numerele de telefon afisate vizibil in sélile de clasa,
in cabinetele, atelierele si celelalte spatii ale Scolii in care elevii desfégoara activitafi zilnice, sau prin
mijloace electronice, sau prin scrisoare asumata sau anonima lasata in cutiile special amplasate in
scoald. Cazurile de violen{d sau de bullying se consemneaza in Registrul faptelor de violentd si de
bullying, iar urmarirea cazurilor semnalate, inclusiv a modului in care se realizeazi consilierea
victimelor si a agresorilor, se realizeazd de catre membri ai Comisiei antibullying, respectiv ai
Comisiei de prevenire si eliminare a violentei special desemnati in acest sens. Sesizarea cazurilor de
violenta de la nivelul Scolii se poate realiza inclusiv sub forma unor scrisori anonime, lasate in cutiile
special amplasate pe exteriorul cladirilor Pavilion 4 (Infirmerie), respectiv Internat mare.

Art. 12 - Profesorul de serviciu pe unitate isi desfisoara programul de serviciu intre orele 07.45-13:45
(dimineata), respectiv13:45-19.45 (dupd-amiaza).

Art, 13 — Atributiile profesorul de serviciu pe unitate:



executs serviciul si consemneazi rezultatele indeplinirii acestuia in caietul de procese
verbale. Profesorul de serviciu are obligafia si consemneze evenimentele produse pe
parcursul programului de serviciu in caietul de procese-verbale.

Deschide dulapul cu condicile i verifica existenfa numericé a acestora la inceputul
programului

Anunta directorul scolii de eventuala absentd neanuntatd a unui profesor de la ord s
aplicd masura cea mai potrivitd pentru siguranta elevilor. in masura posibilitétilor,
cadrul didactic de serviciu va suplini pe profesorii care absenteaza;

Controleaza punctualitatea prezentdrii elevilor la cursuri §i ia mésuri regulamentare in
cazul constatarii unor nereguli;

Ta masurile necesare in cazul aparitiei unor abateri disciplinare ale elevilor §i in cazuri
grave, anuntd conducerea scolii.

Urmareste respectarea intocmai a Regulamentului de organizare i functionare a
Scolii;

Informeazi administratorul scolii in cazul aparitiei unor defectiuni sau stric&ciuni prin
consemnarea lor in caietul de procese verbale;

Supravegheaza pérédsirea cladirii in cazul unui incendiu sau a unui exercifiu de
evacuare, situatii anuntate prin semnale sonore;

fn caz de incendiu, profesorul de serviciu va anunta conducerea $colii de eveniment
si, impreund cu personalul care este rdspunzator de evacuarea elevilor, are grija sd-i
scoatd pe acestia in curtea Scolii.

Intra ultimul la ore, daca are ore de efectuat in ziua respectiva, si se asigurd ci nu
existi clase de elevi fard profesor.

Supravegheazi activitatea in scoald prin urmdrirea (verificarea) culoarelor, scérilor,
claselor, grupurilor sanitare, curtea Scolii, impreund cu ceilalti angajati ai Scolil cu
atributii similare;
Asisti la servirea mesei de catre elevii interni, verifica distribuirea
suplimentului in prima pauza din programul de dupd-amiaza si se asigurd ca
programul de repaus al elevilor este respectat in intervalul 12:00 — 15:00;
. Controleazi modul de desfisurare a meditatiilor elevilor interni, prezenta activd a
pedagogilor la program si starea disciplinard a elevilor din intemat;

Semnaleazi situatiile problema.

Atenueazi conflictele si rezolva problemele.

La sfarsitul perioadei de activitate, scrie Procesul Verbal in caietul cu procese verbale,
in care consemneazi evenimentele petrecute pe timpul serviciului .

Asigura predarea condicilor schimbului urmator sau incuicrea acestora daca este
schimbul de dupi — amiaza;

fnchide calculatoarele, xeroxurile, ferestrele si luminile din cancelarie la sfarsitul
programului;

Planificarea profesorului de serviciu se face, de reguld, prin optiune proprie, in ceea
ce priveste programul orar. Programarea este permisd numai in absena orelor de curs
sau, daca nu este altfel posibil, in zilele in care profesorul respectiv are cit mai putine
ore de curs;

In cazuri exceptionale (concediu medical, actiuni ale ISJ, etc.) cadrul didactic are
obligatia si informeze directorul/directorul adjunct, in timp util, pentru inlocuirea in
program.

Cadrele didactice sunt obligate sa verifice personal planificarea lor ca profesori de
serviciu. In cazul imposibilitaii efectuarii serviciului, vor anunta responsabilul de
intocmire a graficului de serviciu cu minim 2 zile inainte, pentru a fi posibild
inlocuirea.

Cadrul didactic care preia sarcinile de serviciu de la predecesorul siu (in cazul in care
este in schimbul al doilea), ia la cunostinta problemele curente care ar putea conduce
la efecte negative in ceea ce priveste desfasurarea programului scolar §i va aplica
misuri pentru menginerea ordinii §i disciplinei in scoald.



w. Profesorul de serviciu intervine in si, dupd caz, semnaleaza situatii de indisciplind
constatate in cazul elevilor din unitatea scolard, in perioada efectudrii serviciului.

x. Neprezentarea la serviciu si nerespectarea obligatiilor ce revin prin prezentul
Regulament al profesorului de serviciu constituie abatere, conform legislafiei in
vigoare.

Art. 14 — Profesorul de serviciu pe unitate fsi desfdsoara activitatea in baza unei planificéri
realizate de o persoana special desemnati de conducerea $colii in acest sens.

Art. 15 — Toate cadrele didactice din cadrul CSEI ,,Sf. Andrei” au obligatia de a asigura
supravegherea elevilor in timpul pauzelor, dupa o planificare §i o repartizare pe spatii
realizata de o persoand special desemnata in acest sens de cétre conducerea $colii.

Art. 16 — Profesorului care asigurd supravegherea in pauze a elevilor i se interzice s
paraseasca zona de care rispunde pe toatd durata pauzei, precum si inainte ca tofi elevii sé fi
intrat in cladirile Scolii, unde sunt preluati de instructorii de educatie, de pedagogii scolari
sau de profesori. In situatii exceptionale, profesorul care asigurd supravegherea elevilor in
pauze poate pardsi zona pe care o supravegheaza doar dupi ce a fost inlocuit de un alt coleg.
Se interzice ca un profesor care asigurd supravegherea elevilor in pauze si raspundé simultan
de mai multe zone,

Art. 17 —Dupa semnalul sonor care anunt sfarsitul pauzelor pentru elevi, profesorul
care asigura supravegherea elevilor Intr-o anumita zona din $coalé se va asigura cd tofi
elevii din zona respectivi au intrat in corpurile de cladire ale Scolii. Se vor verifica atent
zonele cu vizibilitate scizuti (ex: zona tomberoanelor, depozitele de material lemnos,
chioscul de langa Lions, zonele din jurul laboratoarelor de alimentatie, etc), astfel incat toti
elevii si fie indrumati cétre clase. In cazul in care un elev refuzi si meargi la clasa,
profesorul va trata situatia cu tact, pastrdnd in acelasi timp o atitudine fermd, motivand
elevul sd se conformeze. Dacid situatia treneaza si elevul refuzd in continuare sa se
deplaseze citre sala de clasd, va fi solicitat ajutor prin intermediul grupului de whatsapp
denumit DISCIPLINA. Toti angajatii Scolii vor manifesta spirit colegial, se vor implica
activ in gestionarea situatiilor dificile si vor transmite un mesaj coerent elevilor. In
situatiile cele mai dificile, va fi anuntat directorul / directorul adjunct.

Art. 18 — Profesorul de serviciu va proceda intr-o manierd similara (1. intervine cu tact,
pentru a rezolva situatia aparuta, 2. solicita ajutor prin intermediul grupului de whatsapp
DISCIPLINA, 3. Intervine impreund cu colegii pentru a rezolva situatia problematici, 4.
Anunta directorul/ directorul adjunct) si in alte situatii care pot aparea, precum conflicte
intre elevi, fumat, manifestarile de violentd verbald sau fizicd, orice alte manifestari
deviante, ostile sau provocatoare etc. Numai in situatiile care impun acest fapt, poate fi
apelat serviciul de urgenta la 112; apelantul este raspunzitor in caz de apelare abuzivi a
serviciului de urgenta.

Art. 19 — Atributiile profesorului diriginte sunt cele prevézute in Legea invatdméantului
preuniversitar 198 / 2023 si in ROF a CSEI,,Sf. Andrei”.

Art. 20 — In plus, profesorul diriginte are obligatia de a pastra in cele mai bune conditii baza
materiald a Scolii. In acest sens, el informeaza elevii de la clasi in legaturé cu obligatiile pe
care le au §i sanctiunile aplicabile in caz de nerespectare a lor, verificd in permanen{a sala de
clasd, sau atelierul / laboratorul primit in gestiune, consiliaza elevii in directia protejarii
bunurilor Scolii, initiaza activitati de curafenie in sala de clasa si de infrumusetare a acesteia.
Art, 21 — Pentru gestionarea situaiilor dificile de la clase, cadrele didactice vor da dovada de
tact si de rabdare, astfel incat tuturor elevilor sa le fie facilitatd integrarea si dezvoltarea in
planul dobéndirii de abilitafi sociale.

Art. 22 - Profesorii de la clase vor colabora cu dirigintele, educatorul sau, dupa caz,
pedagogul scolar, instructorul de educatie extragcolara, profesorul terapeut, asistentul social,
etc., astfel inct si i se asigure fiecarui elev posibilitatea de a-si depasi blocajele in dezvoltare.
Art. 23 — In cazul aparitiei unor situatii conflictuale intre elevi, se va insista in directia
implicarii elevilor respectivi In activitafi comune, in conditii bine protejate, insistdndu-se in
directia formérii unor relatii de prietenie, colaborare, parteneriat, etc.



Art. 24 — In cazul in care un elev perturbd in mod semnificativ activitatea de la clasd, sau
pune in pericol prin actiunile sale colegii de clasd sau personalul Scolii, sau isi pericliteazi
propria integritate fizicd, sau intervine distructiv asupra bazei materiale a Scolii, elevul
respectiv va fi condus de catre instructorul de educatie, respectiv de catre pedagog, la sala de
relaxare cea mai apropiati. Elevul recalcitrant sau care a manifestat un comportament
periculos pentru ceilalti sau pentru sine va fi supravegheat pentru un interval de aproximativ
10 minute, asigurndu-i-se conditiile necesare pentru a se linigti, dupd care va fi condus din
nou la clasa.

Art. 25 — Se interzice ca profesorul de la clasi si lase efectivul de elevi nesupravegheat. In
cazul aparitiei unei situatii dificile, solicitarea de suport se poate face prin intermediul
grupului de whatsapp DISCIPLINA. Mesajul va fi concis si va include clasa la care a apérut
situatia dificild (de exemplu, 8F). Daca nimeni nu rdspunde solicitdrii, mesajul va fi repetat
la intervale de un minut. Toti angajatii Scolii vor manifesta spirit colegial, se vor implica
activ in gestionarea situatiilor dificile si vor transmite un mesaj coerent elevilor. In
situatiile cele mai dificile, va fi anuntat directorul / directorul adjunct.

Art. 26 — In cazul in care un elev pariseste sala de clasa fard permisiunea profesorului
de la clasi, sau in situatia in care un elev ciruia i s-a permis si pardseascd sala de clasa
in timpul orei de curs nu se intoarce intr-un interval de 5 minute, profesorul de la clasd
va anunta acest lucru prin intermediul grupului de whatsapp DISCIPLINA. Instructorul
de educatie extrascolard sau pedagogul vor interveni cu tact, ludnd toate masurile
necesare pentru ca elevul in cauza sé se intoarca la sala de clasa. Toti angajatii $colii vor
manifesta spirit colegial, se vor implica activ in gestionarea situatiei dificile si vor
transmite un mesaj coerent elevilor. In situatiile cele mai dificile, va fi anuntat directorul
/ directorul adjunct.

Art. 27 — Profesorii diriginti au obligatia de a afisa vizibil pe usa de la sala de clasa
denumirea clasei, orarul sdptiménal, precum si echipa cu care colaboreazi la clasd
(educator, terapeut, instructor de educatie extrascolara / pedagog, etc.).

Art. 28 — Profesorii terapeuti isi desfasoard activitatea in baza unui orar, pe care au
obligatia de a-1 afisa vizibil pe usa cabinetului. in cazul in care elevii programati pentru
terapie nu sunt prezenti in intervalul orar respectiv, sau in situatia in care in clasa sunt
mai putin de doi elevi, profesorul terapeut va prelua alti elevi, conform incadrérii.
Profesorii terapeuti pot prelua prioritar, pentru intervale limitate de timp, pe acei elevi
care au primit recomandarea de a urma un program de consiliere, sau pe acei elevi care
au nevoie la un moment dat de suport psihologic (ex: elevi care au trecut prin traume,
care au pierdut un apartinator, etc.).

Comunicarea in cadrul CSEI ,,Sf. Andrei”

Art. 29 — Comunicarea in cadrul CSEI ,,Sf. Andrei” se realizeazi prin toate canalele
stipulate de legislatia in vigoare.

Art. 30 — Pentru a facilita comunicarea, pentru a scurta timpii de reactie in cazul aparitiei
unor situatii dificile si pentru a asigura protectia elevilor i cadrelor didactice din cadrul
Scolii, grupurile de whatsapp CSEI Sf Andrei si DISCIPLINA sunt grupuri necesare
pentru buna desfagurare a activitafii in Scoald si apartenenta la acestea este obligatorie
pentru toti angajatii Scolii. Membrilor acestor grupuri le este interzis s facd publice sau
s transmitd unor terti informatii continute sau transmise prin intermediul grupurilor de
wattsapp mentionate.

Art. 31 — Se interzice lansarea abuzivé de zvonuri legate de activitatea din Scoald sau
despre angajatii, elevii sau persoanele cu care Scoala are relatii de colaborare,
transmiterea de informdari pentru presd, pentru institutii interesate sau pentru societatea
civila de catre alte persoane decét acelea care au fost desemnate de Conducerea Scolii,
precum si scrierea de reclamatii, memorii, etc., ce pot afecta imaginea Scolii, fara un



temei corect documentat si fard ca mai inainte sa se fi incercat remedierea deficientei
constatate la nivel de compartiment functional sau de unitate.

B) COMPARTIMENTELE - SECRETARIAT, CONTABILITATE, ASISTENTA SOCIALA

Art.32 - Compartimentele Secretariat, Contabilitate si Asistentd Sociald din cadrul CSEIl St
Andrei” isi desfigoard activitatea zilnic, de luni pana vineri, intre orele 08.00 si 16.00. Pro gramul de
lucru cu publicul este de luni pand vineri, intre orele 11.00 -15.00. Pe perioada unor examene sau a
altor manifestéri, programul de lucru poate fi modificat, in urma deciziei directorului Scolii.

Art.33 Salariatii compartimentului sunt subordonati directorului Scolii §i au relatii de colaborare cu
profesorii si cu toti ceilalti angajati ai Scolii; colaboreazd cu serviciile de resurse umane din
Consiliul Judetean Suceava si .8.J. Suceava.

Art.34 Salariatii compartimentelor Secretariat, Contabilitate, Asistentd sociala respectd actele
normative in vigoare referitoare la activitatea din invatamant (Legea invétdmantului preuniversitar,
Statutul personalului didactic, ROF, R, alte regulamente scolare, etc.), indeplinesc hotarérile
Consiliului profesoral, ale Consiliului de administratie si dispozitiile directorului Scolii, emise in
conditiile legii.

Art. 35 Compartimentul Secretariat asigurd interfaa dintre institufia de Invéafamant si beneficiarii
serviciilor educationale: elevi, parinti, reprezentanti ai comunitétii etc..

Art. 36 - Secretarul Sef coordoneazi intreaga activitate a compartimentului i raspunde in fata
directorului si a Consiliului de Administratie referitor la gradul de indeplinire a sarcinilor de serviciu
individuale si colective, cit si a standardelor de performantd atinse;

Art. 37 - Pe perioada absentei din unitate a secretarului sef, atribufiile sale sunt indeplinite de cétre
delegatul conducerii unitatii.

Art. 38 - Secretarul raspunde in mod solidar cu personalul din subordine de realizarea urmétoarelor
obiective:

a. Organizarea eficientd, calitatea si disciplina muncii; asigurarea unui climat de muncd
favorabil §i colaborarea permanenté cu celelalte compartimente sau cu alte institutii, dupa
caz,

b. Constituirea bazei de documentare; structurarea materialului legislativ in functie de
dornenii pe care isi reglementeaz i actualizarea lui permanenta;

c. Constituirea si actualizarea bazei de date a compartimentului §i inmagazinarea acesteia pe
suport electronic;

d. Achizitionarea, evidenta i justificarea imprimatelor cu regim special (acte de studii,
documente de evidenti scolara, documente de evidentd a personal ului etc.);

e. Completarea corespunzitoare a actelor de studii si documentelor de evidenta Scolii, atét
din punct de vedere al formei, cét §i al continutului;

f  Eliberarea actelor de studii §i a documentelor curente cu respectarea parametrilor de
calitate, in termenul prevazut de lege si dupd programul stabilit de conducerea unitatii;

g. Incadrarea personalului, acordarea drepturilor salariale si a indemnizatiilor de asiguréri
sociale ce li se cuvin;

h. Asigurarea securitatii documentelor, a sigiliului Scolii si arhivei; péistrarea tuturor actelor
si documentelor in spatii special amenajate, cu ncuietori sigure si protejate impotriva unor
evenimente nedorite (sustrageri, calamitai, deteriorari, actiunea factorilor naturali) si
respectarea strictd a normelor P.S.I.;

i. Organizarea si conducerea activitatii arhivei unitatii scolare;

j. Organizarea fluxului de preluare/restituire a corespondentei in cadrul unitéii si in afara
acesteia;
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Asigurarea confidentialitdtii datelor, informatiilor si pastrarea secretului de serviciu;
Afisarea in spaiile special amenajate sau pe site-ul Scolii, la turnenele stabilite de
legislatie sau stabilite de conducerea unitafii si in condifii grafice corespunzatoare, a
informatiilor referitoare la organizarea concursurilor, examenelor si rezultatele acestora,
miscarea, incadrarea §i perfectionarea personalului, acordarea de burse, recompense i
sanctiuni, repartizarea elevilor pe clase (la inceputul anului scolar) si a situafiei Scolare
(la sférsitul anului scolar), cét si a altor date §i informatii de interes public;

Utilizarea eficientd a tuturor resurselor materiale de care dispune compartimentul (tehnica
de calcul, imprimate de birou. imprimate cu regim special, servicii de telecomunicatii,
energie electricd i termica, apd etc.);

stampila unititii scolare este pastratd de secretarul sef; in lipsa acestuia, este predatd
directorului unitatii scolare sau secretarilor, cu instiintarea conducerii;

Secretarul va verifica zilnic, impreund cu profesorul de serviciu, existenta faptici (prin
numirare) a tuturor condicilor de prezenti i a caietelor de procese verbale. Acestea vor fi
depozitate in figetul special amenajat si se va verifica siguranta incuietorilor. Cheia raméane
in posesia secretarului;

Pe perioada vacantelor gcolare cataloagele sunt preluate si péstrate la Compartimentul
Secretariat;

Corespondenta va fi prezentatd zilnic directorului unitdfii scolare (dupd iIncheierea
programului de relatii cu publicul);

Documentele, cu exceptia actelor de studii si a documentelor contabile, vor fi prezentate
pentru semndturd altor persoane numai in cazul in care s-a indicat in mod expres acest
lucru de cétre director;

Informatiile continute in documentele de evidentd curente sau existente in arhiva Scolii
sunt confidentiale; eliberarea de documente sau acordarea declaratiilor, accesul
persoanelor sau reprezentantilor altor institutii si organizatii la date §i informatii, este
permis numai dupa obtinerea avizului favorabil din partea conducerii unitafii gcolare;
Secretarul Sef va prezenta Consiliului de Administratie, ori de cate ori este solicitat de
citre director, raportul asupra activitatii compartimentului.

Art.39 Compartimentul de Secretariat al Scolii are urmétoarele atribufii:

po o
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intocmeste statele de functii de personal;

raspunde de evidenta personalului unitétii;

gestioneazA si organizeaza activitatea de relatii cu publicul;

intocmeste fisele de incadrare anuald ale unitdtii scolare, cu personal didactic, datele
privind vechimea, salariul, gradele didactice gi statutul de incadrare (titular, detasat,
suplinitor);

intocmesc adeverintele personalului, elevilor, extrase din statele de plata in vederea
constituirii dosarelor de pensionare;

fisa de incadrare-vacantare a posturilor didactice, intocmite impreuna cu directorul scolii;
anexele solicitate in baza legislatiei, privind drepturile salariale pentru personalul Scolii;
tine evidenta si completeaza certificatele de absolvire sl anexele referitoare la actele de
studii;

redacteaza intreaga corespondentd, asigurd evidenta si expedierea ei, repartizarea acesteia
pe compartimente;

organizeaza registratura unitafii;

gestioneaza corespondenta Consiliului Profesoral;

gestioneaza corespondenta Consiliului de Administraie;

. intocmese situatiile statistice privind personalul si evidenta elevilor si a situafiei scolare;

completeaza SIIIR;

intocmeste actele de angajare;

intocmeste situatiile pentru transfer, promovare, trecere la noi categorii de salarizare
si sanctionare pentru intregul personal, pensionare;

asigurd secretariatul concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;

intocmeste contractele de muncé;
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aa.

intocmeste actele de salarizare, majorari, indexéri, obtineri de grade, transe de vechime;
redacteaza, Inregistreaz deciziile si le comunica celor in drept;

procurd §i pastreazi documentele, conform legislatiei in vigoare (legi, decrete, hotérari,
ordine, regulamente, instructiuni);

tine evidenta concediilor de odihna;

intocmeste statele de plata i evidentiaza refinerile salariale, intocmesc fisele fiscale;
completeazi la zi registrul de evidenta a salariatilor si tine evidenta acestora;

intocmeste dosarele de pensionare;

redacteaza toate situatiile de la serviciul secretariat, de la conducerea Scolii si Consiliul
de administratie al Scolii;

. primeste si transmite notele telefonice si alte comunicari;

bb. elibereazi, la cerere, adeverintele, foile matricole si toate actele solicitate de elevi si

ccC.

personalul unititii scolare;
completeaza registrele de evidenta si registrele matricole;

dd. monitorizeazd miscarea elevilor: evidenta elevilor veniti-plecati, completarea §i

ce.

expedierea foilor matricole, solicitarea de situatii gcolare;
elibereazi, la cerere, adeverintele, foile matricole §i toate actele solicitate de elevi si
personalul unitatii scolare;

procurarea, detinerea si folosirea sigiliilor in conformitate cu reglementérile stabilite prin
ordinul Ministrului Educatiei;

gg. procurarea, completarea, eliberarea §i evidenfa actelor de studii in conformitate cu

prevederile ,,Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare
gestionate de unitéile de fnva{dmant preuniversitar” , aprobat prin ordine ale Ministerului
Educatiei;

hh. Compartimentul de secretariat indeplineste si alte sarcini incredinfate de directorul unitafii

sau previzute de legislatia in vigoare.

Art.40 Activitatea de asistentd sociald a Scolii se desfagoara in conformitate cu legislatia in vigoare,
cu normele P.S.1. si de protectia muncii.

Art.41 Asistentul social al Scolii are urmatoarele atribufii:

a,

Identifica si evalueazd problemele sociale ale elevilor si cauzele principale care creeaza
situatia de risc, planifica si realizeaza interventii specifice prin activitati de terapie
ocupationald si de socializare, consiliazd elevil si/sau familiile acestora privind accesul la
unele servicii/drepturi;

Intocmeste i revizuieste documentatiile specifice migcarii elevilor, monitorizeazi migcarea
elevilor;

Se preocupd de intocmirea §i actualizarea permanentd si completd a dosarelor elevilor;
Monitorizeaz prezenta elevilor la cursuri, transmite datele privind absenteismul i riscul de
abandon gcolar;

Realizeazi/participa la programe/activitdji de prevenire si combatere a violenfei si
comportamentelor nesanatoase in randul elevilor;

Face parte din comisia interni de evaluare a elevilor, realizeaza evaluarea psiho-sociald a
elevilor in echipa de specialisti;

Efectueaza anual recensiméntul elevilor din zond pe grade de deficientd;

Monitorizeazi integrarea socio-profesionald absolventilor;

fntocmeste si actualizeaza permanent bazele de date cu elevii, transmite la termenul
solicitat date privind elevii;

Utilizeazi eficient echipamentul din dotare alocand din timpul de lucru pentru intocmirea
electronici a bazei de date si completarea in Sistemul Informatic Integrat al
fnvatamantului din Roménia (SIIIR) a datelor privind elevii (atribute, adrese, deficiente,
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sanctiuni, plasament, parini/tutori) §i programele sociale;

k. Aduce la cunostinta conducerii orice disfunctii care pot aduce prejudicii sanatatii si
integritatii elevilor;

l. Alege modalitatile corecte de comunicare, faciliteazi comunicarea formald intra si inter
institutionala, scoala-familie, gcoald-comunitate scolard-comunitate sociald;

m. Promoveazi in comunitate activitatea Scolii, oferta educationald si rezultatele obtinute;

n. Dezvolta alaturi de partenerii educationali proiecte educafionale utile axei elev-gcoala-
comunitate;

0. Analizeaza si utilizeaza corespunzitor documentele specifice (legislatie, metodologii si
proceduri) respectd standardele de calitate;

p. Respectd integral regulamentele interne si procedurile stabilite la nivelul unitdfii de
invafamant §i programul de lucru stabilit, participa activ in cadrul comisiei de gestionare
a riscurilor si intocmeste procedurile specifice domeniului séu de activitate;

q. Identifica nevoile proprii de dezvoltare, dezvoltd cunostinte si deprinderi proprii;

fsi insuseste si respecti in intreaga activitate normele cu privire la paza §i stingerea

incendiilor si normele de sinitate §i securitate a muncii.

=

Art. 42 — Asistentul social desfagoard si alte activititi, precum:

a. Promoveazi Scoala in vederea credrii unei cit mai bune imagini

b. Colaboreaza cu alte scoli, cu serviciile de asistentd sociald, in efortul de depistare a
copiilor cu dificultati;

¢. Monitorizeazi miscarea elevilor si prezintd in sedintele Consiliului de Administratie
transferurile pentru a fi aprobate conform legislatiei in vigoare;.

d. Monitorizeazd situatia sanctiunilor aplicate elevilor si le centralizeazd in vederea
prezentarii lor in Consiliul Profesoral;

e. Realizeazai corespondenta prin care sunt aduse la cunostinta parintilor sanctiunile aplicate
elevilor;

f. Colaboreazi cu polifia in cazurile de fugd de la scoald si de exploatare a copiilor de cétre
diferite persoane, pentru a fi gasiti §i readusi la Scoala.

g. colaboreazi cu soferii astfel incét sa se evite realizarea unor curse inutile atunci cand din
diverse motive copii nu pot veni de acasd sau nu pot pleca spre casa.

h. Aduce la cunostinta conducerii orice fel de situatie apdrutd, care ar putea prejudicia
sénitatea elevilor, sau ar putea afecta imaginea $colii.

i. Asigurd o legaturd permanenti i fluentd intre Scoala si familiile elevilor, sprijina cadrele
didactice in rezolvarea situatiilor dificile.

C) COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL

Art. 43 - Compartimentul Contabilitate este organizat pe posturi, unul de conducere si restul de
executie. Administratorul financiar asigura evidena tehnic-operativa.

Art. 44 - Compartimentul Contabilitate asigurd si rdspunde de buna desfisurare a activitatii
financiar-contabile a unitatii scolare, de derularea corecta a fluxurilor financiare §i materiale, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Art. 45 - Contabilul Sef coordoneazi intreaga activitate a compartimentului §i rdspunde in fata
directorului i a Consiliului de Administratie referitor la gradul de indeplinire a sarcinilor de serviciu
individuale si colective, cét si a standardelor de performanta atinse.

Art. 46 - Conturile utilizate pentru reflectarea patrimoniului unitéii se stabilesc sub responsabilitatea
ordonatorului tertiar de credite si a contabilului gef.

Art. 47 - Contabilul Sef rispunde in mod solidar cu personalul din subordine de realizarea
urmdtoarelor obiective:



Organizarea, eficienta, calitatea §i disciplina muncii; asigurarea unui climat de munca
favorabil si colaborarea permanentd cu celelalte compartimente si institutii din cadrul
sistemului si din afara acestuia;

Constituirea bazei de documentare; structurarea materialului legislativ in funcfie de
domeniul pe care isi reglementeaz activitatea, precum si actualizarea lui permanenta;
Constituirea §i actualizarea bazei de date a compartimentului §i inmagazinarea acesteia
pe suport electronic;

Achizitionarea, evidenta si justificarea imprimatelor cu regim special;

Existenta, integritatea, pastrarea, paza si securitatea bunurilor si valorilor de orice fel,
detinute cu orice titlu;

Respectarea legalitatii cu privire la evidenta, existenta, pistrarea §i folosirea
patrimoniului;

Stabilirea raspunderii disciplinare —si materiale pentru persoanele vinovate de prejudicii
si aduse unitafii; recuperarea pagubelor provenite din substituiri, lipsuri in gestiune,
sustrageri sau ca urmare a nerespectirii normelor de receptie, manipulare, depozitare;
Organizarea din punct de vedere financiar contabil a activitifilor extrabugetare si
urmérirea rentabilititii acestora;

Angajarea unititii in contracte cu diversi agenti economici $i urmérirea permanenta a
respectdrii clauzelor si obligatiilor contractuale;

Intocmirea si circulatia documentelor primare, tehnic-operative i contabile, a balantelor
de verificare analitice si sintetice (pe surse de finantare) si a bilanfului contabil;
Respectarea normelor legale referitoare la monitorizarea cheltuielii de personal pe surse
de finantare; acordarea drepturilor de burse §i asistenta sociald cuvenite elevilor;

Stabilirea, evidentierea si varsarea la bugetul statului §i bugetul asigurrilor sociale a
impozitelor si contributiilor datorate de angajai §i angajator i intocmirea documentelor
aferente;

Legalitatea, realitatea, necesitatea si economicitatea platilor i cheltuielilor efectuate cu
numerar sau prin cont;

Asigurarea securitatii documentelor, arhivarea §i pastrarea in spatii special amenajate, cu
incuieturi sigure si protejate impotriva unor evenimente nedorite (sustrageri, calamitafi,
deteriordri, actiunea factorilor naturali) si respectarea strictd a normelor P.S.1.;
Asigurarea confidentialitatii datelor, informatiilor si péstrarea secretului de serviciu;
Utilizarea eficientd a tuturor resurselor materiale de care dispune compartimentul (tehnica
de calcul, imprimate de birou, imprimate cu regim special, servicii de telecomunicatii,
energie electricd si termicd, apa etc.);

Administratorul financiar exercita controlul financiar preventiv pentru operatiunile si
proiectele de operatiuni stabilite de legislatie si prin decizia de organizare a controlului
financiar preventiv propriu; intocmeste graficul de circulatie a documentelor §i urmareste
circulatia acestora in cadrul unitafii scolare;

in lipsa contabilului sef, responsabilul cu controlul financiar preventiv propriu precum
si alte atributiuni ale acestuia sunt exercitate de catre delegatul conducerii unitatii.

Art.48 Raportul asupra activitatii financiar-contabile cétre organele de conducere este prezentat de
citre contabilul sef, ori de céte ori se solicita aceasta de catre directorul unitatii.

Art.49 Angajatii compartimentului contabilitate sunt subordonati directorului Scolii si au relaii de
colaborare cu profesorii si toti ceilalti angajati ai institutiei si serviciile similare din cadrul C.J.
Suceava i 1.S.J. Suceava.

Art.50 Angajatii compartimentului contabilitate au urmétoarele atributii:

d.

b.

intocmesc proiectul de venituri §i cheltuieli bugetare §i extrabugetare, in termenele si
conditiile prevazute de lege;

intocmesc acte justificative si documente contabile, cu respectarea legislatiei in vigoare;
urmiresc incadrarea strictid in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei
bugetare;
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cc.

dd.
ee.

organizeazi circuitul documentelor contabile §i inregistrarea lor in mod cronologic si
sistematic in evidenta contabila;

organizeazi si exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu dispozitiile
in vigoare;

efectueaza sau organizeazi si conduce efectuarea operatiunilor contabile pentru Scoald,
cantind, internat, sintetic si analitic. Ia toate masurile ca evidenta sé fie tinutd la zi;
instruiesc si controleazi periodic personalul care gestioneazi valori materiale;

constituie contracte de garantie pentru gestionari si urméresc modul de formare a
garantiilor materiale;

urmiresc aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legate privind salarizarea si
drepturile personalului didactic, didactic auxiliar §i nedidactic;

organizeazi inventarierea valorilor materiale i bénesti, instruiesc si controleaza
personalul unitatii scolare in vederea efectudrii la timp si corecte a operatiunii de
inventariere;

duc la indeplinire deciziile cu privire la raspunderea materiald §i administrativd a
salariatilor;

intocmesc darile de seama contabile si cele statistice, precum gi contul de executie
bugetar;

fundamenteaza necesarul de credite al unitafii;
repartizeazi pe bazi de referate de necesitate materialele de orice naturd;

fac propuneri in scris conducatorului unitdtii privind componenta comisiilor de receptie
pentru toate bunurile intrate in unitate;

intocmesc lunar balante de verificare pe rulaje si solduri;

intocmesc balante analitice pentru toate conturile;

pastreazd toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile, figele, balantele
de verificare §i raspunde de arhivare;

intocmesc pe baza propunerilor lista bunurilor pentru casare;

stabilesc obligatiile citre bugetul statului si asigurd varsarea sumelor respective, in
termenele stabilite;

primesc §i executd formele de poprire §i asigurd realizarea titlurilor executori in conditiile
legii;

tin evidenta fiselor analitice la alimente, materiale de intrefinere i reparafii, regim special
venituri si cheltuieli;

. lunar efectueazi consumul de alimente, materiale, combustibil;

centralizeaza inventarierea gestiunilor la sférsit de an;

tehnoredacteaza toate documentele din compartimentul contabilitate;

intocmesc statele pentru bursele scolare (sociale, profesionale, de merit) si alte drepturi
sociale (drepturi CES si transport elevi) pe baza situatiilor scolare puse la dispozitie de
cétre profesorii diriginti;

. indosariazi lunar toate documentele din serviciul contabilitate;
bb.

intocmesc programul anual al achizitiilor publice (redactare, punere in concordanta cod
CPV, actualizare), pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate prin referate de celelalte
compartimente din cadrul unitaii;

intocmesc documentatia de atribuire pentru achizitiile publice prevazute in programul
anual, aplici si finalizeaza procedura de atribuire, constituie i arhiveaza dosarul achizitiei;

intocmesc, depun si verifica toate situatiile in Sistemul National de Raportare F orexebug;
indeplinesc orice alte sarcini cu caracter financiar-contabil date de conducatorul
unitatii sau previizute expres in actele normative, in conditiile legii;
(Administratorul financiar responsabil cu cantina) predd pe baza de proces verbal la
inceputul anului si preia la sfirsitul anului scolar toate bunurile din cantini de la
personalul cantinei;
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gg. (Administratorul financiar responsabil cu cantina) afigeazi orele de functionare a cantinei

si de servire a mesei elevilor.

hh. (Administratorul financiar responsabil cu cantina) intocmegte listele de alimente §i asistd

ii.

impreund magazionerul si asistentul medical de serviciu la scoaterea alimentelor din
magazie.

(Administratorul financiar responsabil cu cantina) urmareste aplicarea si respectarea
normelor de igiena.

. (Administratorul financiar responsabil cu cantina) organizeazi activitatea de

aprovizionare, depozitarea si conservarea alimentelor, de pregatire a acestora, in vederea
prepardrii hranei, precum si in ceea ce priveste buna organizare a spildrii veselei si
tacAmurilor, a curafeniei salilor de clasé i a spatiilor de folosintd comund, raspunde de
rezolvarea operativa a sesizarilor si solicitérilor elevilor.

.indeplinesc orice alte sarcini cu caracter financiar-contabil date de conducétorul

unititii sau prevazute expres in actele normative, in conditiile legii;

D) COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Art, 51 - Administratorul de patrimoniu se subordoneaza directorului Scolii, §i are urmétoarele

atributii:

d.

b.

i

Rezolva, dupi ingtiintarea si cu aprobarea conducerii Scolii, toate problemele ce revin
sectorului administrativ.

Intocmeste planul de munci al sectorului, stabilind sarcini concrete pe fiecare angajat
in parte si urmdregte rezolvarea lor.

Coordoneazi, indruma si controleazd modul cum angajatii din subordine iIsi indeplinesc
sarcinile.

Rispunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si instalafiilor pe care le are
in subordine.

Gestioneaza si rispunde de pastrarea bunurilor mobile si de inventar ale institutiei
pe care le repartizeaza pe gestiuni si tine evidenta acestora.

Administreaza localurile institutiei, asigurd si dispune curdtenia lor si se ocupé de buna
intretinere si functionare a lor.

Asiguri paza si securitatea intregului patrimoniu, ia masuri pentru preintdmpinarea
incendiilor si raspunde de protectia muncii in sectorul administrativ.

Raspunde de pregatirea la timp a Scolii, a internatelor i a cantinei pentru inceputul anului
scolar din punct de vedere igienico-sanitar.

Ia masurile necesare pentru a se efectua reparatiile la localurile §i mobilierul deteriorat.
Intocmeste inventarierea pe camere in toate incdperile Scolii si le afiseaza in fiecare
cameri, dupd ce sunt semnate de predare-primire.

Predi clasele dirigintilor cu bunurile existente la fiecare inceput de an $colar si le preia
la sfargitul anului pe baza de proces verbal.

Face propuneri de casare a bunurilor ce nu mai pot fi folosite;

Recupereazi impreund cu dirigintii pagubele produse de elevi.

Verifica si asigurd gestionarea bunurilor din dotarea internatului, buna intretinere si
functionare a instalatiilor si a altor aparate din dotare, spélarea lenjeriei de pat etc..
Verifica prin sondaj pe portari, paznici, mecanici etc. in conformitate cu planul de paza
intocmit de Politia Municipiului Gura Humorului.

Impreun cu portarii verifici prin sondaj personalul din cantin la iesirea din schimb;
Raspunde impreund cu conducerea unitétii in fata organelor de control ale: Directiei
sanitare, Directiei sanitar-veterinare, Politiei, Pompierilor, Oficiul pentru protectia
consumatorului.
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E) SARCINILE PEDAGOGULUI SCOLAR SI ALE INSTRUCTORULUI DE EDUCATIE

Art.52 Instructorul de educatie / pedagogul scolar are urmatoarele atributii:

opp o

g

urmireste participarea tuturor elevilor la lectii si la celelalte activitati programate in Scoala,
asigurd indeplinirea programului zilnic al elevilor.

se ocupd de organizarea timpului liber al elevilor si de supravegherea acestora.

contribuie la formarea deprinderilor de ordine, curitenie si disciplina la elevi.
supravegheaza comportarea elevilor in sala de mese, in internat i in timpul deplasarilor
inspre/dinspre Scoala.

informeaza dirigintii, pe directorul scolii si pe parinti asupra activitfilor si comportarii
elevilor,

interzice consumul de bauturi alcoolice si de substante interzise, precum §i fumatul, jocurile
de noroc si orice actiune sau activitate cu potential vitamator (ex. initieri, ,.schifat”, ,.arsul cu
bricheta”, etc.) in Scoald, in cdmin, cantind sau in vecinatatea acestora.

ajuta elevii in caz de imbolnavire, accidentare sau orice alte evenimente care pot interveni si
informeazé directiunea Scolii In legéturd cu acestea.

raspunde de intregul inventar din internat, cantind si Scoald, de instalatiile tehnico-sanitare,
ingrijindu-se de pastrarea lor si aduce la cunostinta directiunii eventualele deteriordri, pentru
recuperarea pagubelor de la vinovati.

propune directiunii, pe baza de referat scris, sanctionarea elevilor care comit abateri de la
regulamentul de ordine interioard al Scolii, internatului §i cantinei.

participd la cursuri de perfectionare.

F) SARCINILE SUPRAVEGHETORULUI DE NOAPTE

Art.53 Supraveghetorii de noapte asigura:

a, supravegherea elevilor interni pe timp de noapte, conform programului stabilit de
conducerea unitatii;

verifica si asigura ordinea i curdfenia in vestiare, camere, béi, pe holuri §i in celelalte
spatii alocate;

&

c. controleaz tinuta si igiena elevilor.

d. asigura respectarea regulamentului de ordine interioaré al Scolii.

e. verifica modul in care elevii respecta programul de internat i orele de odihna.

f. supravegheaza relatiile dintre elevi, impunand norme de conduitd civilizata.

g. informeazi pedagogul, profesorul de serviciu §i conducerea Scolii despre activitatea
elevilor si eventualele abateri sau incidente.

h. semnaleazi administratorului orice defectiune la instalatiile sanitare, electrice si alte

defectiuni sesizate.
i. verifici prezenta in cdmin la intrarea in turd, precum si ori de cate ori este necesar,
semnaland eventualele absente.
la orele 6:00 di desteptarea §i supravegheaza pregatirea si plecarea elevilor la cursuri.
indruma elevii s respecte normele de igiend, protectia muncii si P.S.1.

G) INDATORIRILE PERSONALULUI NEDIDACTIC

Art.54 Programul personalului nedidactic se stabileste de catre administratorul de patrimoniu, potrivit
nevoilor Scolii, si se aproba de catre director. Programul personalui didactic auxiliar si personalului
nedidactic este urmatorul:
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Nr.crt Denumirea postului Programul Pauze
1 Administrator financiar 08.00-16.00 12.00-12.20
2 Administrator patrimoniu 07.00-15.00 12.00-12.20
3 Secretar/Informatician/Bibliotecar 08.00-16.00 12.00-12.20
Secretar-sef 07.00-15.00 12.00-12.20
4 Asistent social 08.00-16.00 12.00-12.20
5 Asistente medicale Tura 1: 07.00-19.00 12.00-12.30
Tura 2: 19.00-07.00 23.00-23.30
6 Infirmiere Tura 1: 07.00-19.00 12.00-12.30
Tura 2: 19.00-07.00 23.00-23.30
7 Infirmiere-sector elevi cu TSA Tura 1:0 7.00-15.00 12.00-12.20
Tura 2: 12.00-20.00 16,00-16.20
8 Portar Postul 1 12.00-12.20
Tura 1: 07.00-19.00 23.00-23.20
Tura 2: 19.00-07.00
Postul 2
7:00 - 15:00
15:00 - 19:00
9 Fochist 05.00-09.00 si 17.00- 20, respectiv 30 min
21.00/07.00-15.00 pauza in timpul
programului
Sau
07.00-19.00/19.00-07.00
in functie de anotimp
10 Muncitori cantina o persoand: - § ore (7 - 30 min pauzi in
15) zilnic, de luni péna timpul programului
vineri
doua persoane — doud
zile 6:00 — 20:00, urmate | DOUA panze de céte
de doua zile libere 20 minute
11 Muncitor spalatorie 06.30-14.30 12.00-12.20
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12 Ingrijitori Tura 1: 07.00-15.00 12.00-12.20
Tura 2: 12.00-20.00 16.00-16.20
13 Muncitori 07.00-15.00 12.00-12.20
14 Pedagog/Instructor de educatie Luni-vineri Tura 1:11.40-12.00
extragcolard
Tura 1: 07.00-15.00 Tura 2:16.00-16.20
Tura 2: 13.00-21.00
SAmbéta-duminica in ture
de 6 ore : 08.00-
14.00/14.00-20.00
conform graficelor
alternativ cu cadrele
didactice voluntare i
supraveghetorii de noapte
nominalizati
15 Supraveghetori noapte 20:00 - 7:00 23.00-23.30
Observatii: in turele vineri-sdmbata,
sdmbati-duminica si in cele cand
elevii au programul de baie, turele se
pot prelungi cu o ord

Art. 55 Atributiile personalului nedidactic sunt cele prevazute in fisa postului.

Art.56 Administratorul stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire, in functie de
nevoile Scolii. Directorul poate schimba aceste sectoare, in functie de necesitatile identificate la un

moment dat.

Art.57 Ingrijitorii sunt subordonati conducerii scolii §i administratorului de patrimoniu. Relatiile lor

cu profesorii, elevii si ceilalti angajati ai gcolii se vor baza pe buna intelegere si respect reciproc.

Art.58 Sarcinile de serviciu ale unui Ingrijitor sunt:

[
3

FR e e o R

preia materialele pentru curitenie;

sterge praful, matura i spald sectorul repartizat;

scuturd presurile;

spald usile, geamurile, grupurile sanitare;

pastreaza instalatiile sanitare in conditii normale de funcfionare;

ingrijeste plantele verzi din sectorul alocat;
executd zilnic curatenia salilor de clasé;

controleaza zilnic usile, geamurile, instalatiile sanitare §i semnaleazd muncitorilor de

intretinere defectiunile constatate;

asigurd zilnic curiitenia scarilor de acces in gcoald;
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impreund cu portarul de serviciu, verificd seara, dupd plecarea elevilor si a celorlalti
angajati, inchiderea geamurilor, usilor de la cabinete §i birouri;

cunoaste si respectd normele SSM, P.S.I., S.U.;

se implicd in protejarea bunurilor din sectorul repartizat si intervine cu tact, indrumand
elevii, anunta prin grupul de whattsapp DISCIPLINA si ii sustine pe ceilalfi angajati ai
Scolii in cazul in care constatd manifestari de vandalizare (ex. Arderea peretilor toaletelor

cu bricheta), fumat in cabinele individuale, alte comportamente care contravin RI sau
normelor de moralitate;

. sarcinile enumerate mai sus vor fi indeplinite conform planificarii realizate periodic de

catre conducerea scolii si administrator.

H) INDATORIRILE PAZNICULUI / PORTARULUI

Art.59 Programul de lucru al paznicilor / portarilor se desfasoara in ture, conform graficului
activitatii lunare realizat de administratorul de patrimoniu §i aprobat de directorul scolii, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 60 Indatoririle paznicilor / portarilor sunt:

cAaac op

e Ew

Raspunde de toate sectoarele, asigurind paza si securitatea unititii gcolare;
supravegheazi starea si miscarea bunurilor aflate in raza sa de actiune;

controleazd formele legale de intrare-iesire a bunurilor in si din incinta gcolii;
controleaza la intrarea in schimb cladirile, magaziile si celelalte spatii din dotarea scolii;
raspunde de integritatea dotérilor §i perfecta functionare a pichetelor de incendii potrivit
normelor P.S.L.;

in afara orelor stabilite prin program, interzice accesul oriciror persoane strdine in
Scoald si internat. Persoanelor striiine li se poate permite accesul in unitate numai in baza
unei liste intocmite de profesorii diriginti, asistentul social, Compartimentul Secretariat
sau conducerea Scolii, listd ce va fi transmisa portarului (fie in format letric, fie online,
sau telefonic). Portarul va legitima fiecare persoand care solicitd acces In $coald §i va
verifica dacd numele acesteia apare pe listele transmise. Accesul in Scoald va fi
restrictionat tuturor persoanelor care nu apar pe listele transmise, precum gi acelora care
se afla sub influenta alcoolului sau a unor substante psihoactive, care au un comportament
recalcitrant, a celor care poartd asupra lor obiecte potential vétdmatoare, substante
interzige, periculoase, sau care nu permit verificarea gentilor, bagajelor, etc. In cazurile
dificile, portarul va anunta conducerea unitatii §i va apela serviciul de urgenta 112;
controleaza autovehiculele care intrd si ies din unitate; :
consemneazi in registrul de evidenta intrérile i iesirile;

cunoaste si respectd normele SSM i P.S.L;

pastreaza curdtenia in pichet §i in preajma acestuia;

restrictioneazi pe durata pauzelor pitrunderea in unitate a masinilor (utilitdti,
aprovizionare, etc), pentru a limita riscul de accidentare.

In perioadele din an in care elevii au cursuri, accesul autovehiculelor, cu exceptia celor
care aparfin CSEI ,,Sf. Andrei”, in curtea Scolii este interzisa.

lesirea elevilor pe poarta scolii In timpul orelor de curs este interzisa, cu exceptia situatiilor
temeinic motivate. Pardsirea unititii de ciitre elevi pe poarta Scolii in recreatii se poate
face numai cu bilet de voie semnat de profesorul diriginte de la clasa. Portarul are obligatia
si verifice conformitatea biletelor de voie pe grupul de whattsapp DISCIPLINA sau
telefonic si abia apoi va permite elevilor respectivi sa iasa pe poarta unitaii.

I) SARCINILE PERSONALULUI DIN CANTINA UNITATII

Art.61 Cantina unitatii are program in doua ture, in intervalul orar 06.00-20.00.
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Art. 62 Atributiile personalului din cantina Scolii sunt urmatoarele:

a. Participd la Intocmirea meniului;

b. preia alimentele din magazie, pe baza de fisa zilnica, si le foloseste integral la prepararea
méncarii;

¢. curdtd zarzavatul, 1l spald si il pregateste pentru prepararea mancérii;

d. participa la curitarea vaselor, veselei, instalatiei, interioarelor ambalajelor §i la remedierea
deficientelor semnalate;

e. se prezintd la controlul sanitar periodic;

f. semnaleaza orice defectiune apérutd la instalatii si, in mésura posibilitatilor, participa la
remedierea acestora;

g. participi efectiv la depozitarea legumelor si a altor produse;

h. respectd normele de protectie a muncii si P.S.1.;

i. pregateste conserve pentru timpul iernii din legumele si fructele achizifionate pentru canting;

J) SARCINILE PERSONALULUI DIN SPALATORIE

Art.63 Sarcinile personalului din spilitorie tin de realizarea normei siptiménale in conditiile
spalatoriei mecanice / manuale pentru elevii cazati in internat.

Art. 64 Atributiile personalului din spélatorie includ:

a. spilarea, uscarea si cilcarea lenjeriei de pat, halatelor elevilor, prosoapelor de bucatarie,
halatelor personalului de la cantind, fetelor de masa, etc

b. pastrarea in functiune a dulapurilor pentru rufele murdare, respectiv curate;

pastrarea in functiune a fiarelor pentru célcat;

d. In perioada vacantelor se vor spila perdelele, covoarele si participd, impreund cu angajatii
din celelalte sectoare, la curitarea si igienizarea Scolii, internatului, cantinei;

e. justificarea materialelor de curdfenie folosite;

f. respectd normele de P.S.L si de S.SM.;

o

K) ATRIBUTIILE SOFERILOR
Art. 65 — Soferii au urmatoarele atributii:

a. respectid cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

b. finainte de a pleca in cursa are obligatia si verifice starea tehnicd a autovehiculului pe care
il conduce;

c. efectueazi ingrijirea zilnic# a autovehiculului;

d. nu pleacs in cursd daci constatd defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunts imediat
administratorul pentru a se lua masuri in vederea remedierii defecfiunilor. De asemenea,
soferul nu va pleca in cursé fara un membru al personalului didactic care s il insoteasca;

e. preia foaia de parcurs pentru ziua respectivé §i o pred completatd la toate rubricile (dupa
cum indica formularul), diagrame, bonuri de transport, nota de receptie, CMR;

f. vaconsemna pe foaia de parcurs data si ora plecrii in curs, va solicita aplicarea sigiliului
la unitatea de destinaie, va consemna data §i ora sosirii din cursé, numérul de km. parcursi,
va prezenta directorului foaia de parcurs pentru confirmare §i va preda foaia de parcurs,
cu toate datele completate, administratorului;

g. va intocmi referate de necesitate pentru combustibil, piese de schimb, ulei, etc., pentru

masina aflati in exploatare, referate ce vor fi aprobate de director si contabil sef;

nu circulé fird ca aparatul tahograf / contorul de inregistrare a km-lor s fie in funcfiune;
mentine starea tehnica corespunzitoare a autovehiculului avut in primire;

parcheazi autovehiculul ]a locul stabilit prin foaia de parcurs, respectdnd regulile de
parcare;

Shire
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k. péstreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,
precum si actele masinii in condifii corespunzitoare si le prezinti la cerere organelor de
control;

1. se preocupd permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor;

m. executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de conducerea scolii, respectand
disciplina muncii;

n. se comporté civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu si organele de control;

0. respectd regulamentul de ordine interioara;

p. -comunicd imediat gefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de
circulafie in care este implicat;

q. are obligafia s& nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pina la sosirea
organelor polifiei si sd asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daci acesta a avut
ca rezultat moartea, vatdmarea integritdtii corporale sau a s&nitafii vreunei persoane sau
dacd accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

r.  Asigurd transportul elevilor cu masinile unitatii pe traseele stabilite conform planificarilor

realizate de conducerea Scolii. Transportul de persoane se realizeaza conform licentei;

are obligafia sd se prezinte la verificarea medicald atunci cind este trimis de unitate;
raspunde de integritatea marfurilor si a persoanelor pe care la transportd, din momentul
primirii §i pana la preluarea acestora de cétre destinatar;

u. respectd si indeplineste cu strictefe normele PSI si protectia muncii.

o\

L) ATRIBUTIILE FOCHISTULUI

Art. 66 — Fochistul are urmétoarele atributii:

a.

b.

cunoaste si respectd instructiunile de exploatare a centralei termice;

verificd zilnic, inainte de pornirea utilajului, parametrii de bazd ai masinii si indicele
contorului de gaze;

executd operatii de preincalzire a utilajului, coordonate cu verificarea functionarii corecte a
sistemelor de ardere a gazelor;

verificd corectitudinea parametrilor aburului pe toata durata zilei;

asigurd funcfionarea centralei termice §i a instalafiilor de distribuire a agentului termic din
toate cladirile;

regleazi instalatia termici astfel incit si se asigure buna incdlzire a tuturor cladirilor la
temperaturile admise legal;

asigurd un debit normal de apa calda in cantina, in cAminele internat si in spélatorie, fara a se
depési temperatrura de 50 grade C;

urmiéreste permanent dacé apar pierderi de combustibil (gaz) sau de agent termic in timpul
functiondrii centralei;

verificd permanent functionarea centralei termice, gradul de etansare a garniturilor din traseul
de conducte din centrala termica, anunia seful ierarhic eventualele defectiuni si participa la
inldturarea defectelor;

asigurd aerisirea i curdfenia in interiorul cladirii centralei termice;

este strict interzisa parasirea locului de munca in timpul funcfiondrii centralei, pénd la sosirea
schimbului;

preda schimbului instalatiile in buna functionare;

17



m. sesizeazi imediat administratorul si / sau conducerea referitor la problemele deosebite aparute
in sectorul siu de activitate;

n. verifici si foloseste echipamentul de protectia muncii, se asigurd impotriva accidentelor care
ar putea surveni pe parcursul desfisurarii activitatii; in caz de accident de muncé informeaza
primul administratorul despre eveniment;

0. realizeazi ciile de acces in caz de inzépezire si executd lucrdri de intretinere a perimetrului
scolii;

p. acorda ajutorul solicitat de citre personalul de ingrijire si de cétre cadrele didactice in legaturd
cu probleme de intrefinere a cladirilor si a instalatiilor din scoala si executd orice lucrari de
interventie (reparatii), cand este cazul;

q. executd lucrdri in alte sectoare, in limita competentei, in funcfic de nevoile unitatii de
invitdmant, rezolv si alte sarcini care cad in sfera sa de activitate, trasate de administratorul
unitatii sau altd persoana superior ierarhicé;

r. pistreaza confidentialitatea datelor la care are acces;
s. raspunde de indeplinirea corectd a sarcinilor conform figei postului;

t. este inferzisa parasirea locului de munca fard aprobarea conducerii scolii (director/director
adjunct) si a administratorului.

u. 1in cazul absentelor motivate, inlocuitorul este desemnat de administratorul gcolii;

v. 1si insuseste si respectd in Intreaga activitate normele cu privire la paza contra incendiilor si
stingerea incendiilor §i normele de sanatate §i securitate a muncii.

w. respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Functionare al unitatii.

REGULAMENTUL INTERN PENTRU ELEVI

Art.67 Toti elevii C.S.E.L ,,Sf. Andrei” se supun incidentei acestui Regulament, fard exceptii. El
completeazi Regulamentul de organizare §i functionare a unititilor de invitaméant preuniversitar,
precum si Regulamentul de functionare a invétaméntului special, ale cérui prevederi sunt obligatorii
pentru toti elevii din invatdmantul roménesc de stat.

Art.68 Prevederile RI sunt aduse la cunostinta tuturor elevilor, parintilor sau tutorilor legali, pe baza
de semniturd, de cétre profesorii diriginti.

Art.69 Conducerea Scolii, profesorii-diriginti, precum si intregul personal al Scolii au obligatia de a
veghea la respectarea si aplicarea prezentului regulament.

REGULI DE IGIENA SI SECURITATE

Art. 70 - Accesul in atelierele Scolii, laboratoarele de informaticé ale Scolii §i sala de magini, se va
face numai dupi ce elevii isi vor insusi normele specifice proprii pentru prevenirea accidentelor. In
prima ora din fiecare an gcolar, desfasuraté in laborator, este obligatorie instruirea pe linie de SSM,
PSI, consemnati in fisa de instructaj, semnata de fiecare elev.

Art.71 Orele de educatie fizica se vor tine numai pe terenul Scolii gi/sau in sala de sport. Lucrul la
aparate se va face numai dupa o explicare atenté de catre profesor a fiecdrui exercitiu si sub directa
supraveghere a acestuia. Profesorul raspunde direct de securitatea elevilor in timpul orei de sport.
Pentru a preveni accidentirile, este obligatorie o disciplind riguroasa in timpul derulérii lectiei.
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Art.72 In timpul activitatilor care cer pardsirea temporard a clasei (ora de sport, deplasarea la
laboratoarele sau cabinetele din Scoald) se va asigura securitatea bunurilor proprii prin inchiderea
clasei cu cheia sau prin asigurarea prezentei ingrijitorului/pedagogului.

Art.73 In interiorul Scolii elevilor le este interzisa folosirea aparatelor electrice firi permisiunea unui
cadru didactic.

Art.74 Tn conformitate cu legislatia elaboratd de Ministerul Sanatatii, toti elevii trebuie si se supuna
controlului medical efectuat la inceput de an sau periodic. Controlul va fi efectuat de personalul
medical calificat al Scolii. Triajul epidemiologic se va realiza de fiecare datd cdnd elevii se intorc de
acasd §i reprezintd o conditie obligatorie pentru a li se permite accesul la clasa. Profesorii-diriginti in
principal, dar si oricare profesor de la clasa, profesor terapeut, sau angajat al Scolii au obligatia de
anunta deindata si de a indruma cétre infirmerie orice elev care manifestd semne de boalé (schimbare
de comportament, moleseald sau agitatie anormald, schimbarea culorii tegumentelor, febré, prezenta
unor eruptii pe piele, etc).

Art.75 Pe perioada cursurilor, poarta de acces in unitate va fi inchisa. Elevii vor iesi pe poartd in
timpul pauzelor doar cu bilet de voie. Persoana care emite un bilet de voie pentru un elev are obligatia
de a consemna acest fapt pe grupul de whattsapp Disciplina, in vederea verificarii conformitétii
biletului de cétre portarul de serviciu.

Art.76 Elevii interni vor pleca la sférsit de siptdména (sau in cazuri exceptionale) la domiciliu doar
cu bilet de voie semnat de diriginte.

Art.77 Se interzice fumatul in Scoala si in perimetrul Scolii; aceasta abatere se sanc{ioneazi. Sunt, de
asemenea, interzise cu desavérsire consumul de bauturi alcoolice si substante interzise, introducerea
acestora in Scoald/internatele unitatii, participarea la jocurile de noroc, jocurile sau activitatile
periculoase (ex. initieri, ,,schitat”, arsul cu bricheta, etc.)

Art.78 Se interzice introducerea in Scoala si in perimetrul Scolii a obiectelor contondente, arme albe,
spray lacrimogen sau paralizant, armament, petarde, care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea
fizica si psihica a colectivului de elevi si a personalului unitétii de invatamant.

Art.79 Se interzice folosirea telefoanelor, tabletelor in timpul orelor de curs. Acestea vor fi predate
profesorului de la clasi dimineata, pastrate in siguranté §i inapoiate elevilor la sfargitul programului.
De asemenea, in cazul elevilor interni, este interzisd folosirea telefoanelor sau a altor dispozitive
electronice (tabletd, laptop, smartwatch, etc.) dupa ora stingerii. In cazul elevilor care utilizeaza
telefoanele mobile sau dispozitivele electronice pe timpul nopfii, diminuandu-gi astfel perioada de
somn, cadrul supraveghetor poate prelua telefonul sau dispozitivul, restituindu-l posesorului
dimineata, dupa ora trezirii.

Art. 80 Este interzisa filmarea colegilor sau a cadrelor didactice in timpul desfasurérii programului
scolar fard acordul acestora.

Art.81 Se interzic comportamentele jignitoare, indecente, de intimidare, de discriminare si
manifestirile de violent in limbaj si in comportament fata de colegi i fata de personalul unitatii de
invatdmant.

Art.82 Se interzice provocarea, instigarea si participarea la acte de violentd in unitatea de invatdmant
si in afara ei.

Art.83 Se interzice utilizarea un limbaj trivial sau folosirea de invective in perimetrul §colii.

Art.84 Se interzice distrugerea documentelor scolare, precum cataloage, foi matricole, carnete de elev
si orice alte documente din aceeasi categorie, sau si deterioreze bunurile din patrimoniul unitatii de
invatAmant.
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Art.85 Se interzice aducerea si difuzarea in unitatea de Invatdmént de materiale care, prin confinutul
lor, atenteazi la independenta, suveranitatea, unitatea si integritatea nafionala a {arii, care cultiva
violenfa si intoleranta.

Art.86 Se interzice difuzarea de materiale electorale, de prozelitism religios, cu caracter obscen sau
pornografic in incinta unitatii de invafdmaént.

Art.87 Se interzice utilizarea mijloacelor tehnologice in timpul probelor de evaluare, fard permisiunea
cadrelor didactice.

Art.88 Se interzice apelarea fard justificare, din unitatea de invatdminte, a numérului 112 pentru
situatii de urgenta.

Art.89 Se interzice Intretinerea de relatii sexuale de orice tip in cadrul unitétii de invatdmant.
Art.90 Se interzice blocarea cailor de acces in spatiul de invatamént.

Art.91 Se interzice invitarea/facilitarea intririi in Scoald a persoanelor striine, fard acordul
conducerii Scolii i al dirigintilor.

REGULAMENT INTERN PENTRU INTERNAT SI CANTINA

INDATORIRILE ELEVILOR DIN INTERNATUL SCOLII

Art.92 Prezentul Regulament Intern se aplica in internatul si cantina C.S.E.I ,,Sf. Andrei”. Activitatea
in Internat si Cantina va fi coordonati de pedagogi, supraveghetorul de noapte si administrator.

A1t.93 - Elevii interni au urmatoarele indatoriri:

a. si respecte programul cadru al internatului;

b. sd aibd o tinutd si 0 comportare corespunzétoare;

c. sa foloseascd in mod corespunzitor bunurile din inventar, instalatiile electrice si sanitare;
d. siefectueze programul gospodaresc stabilit;

e. sarespecte regulile igienico-sanitare;

f. sa pastreze linistea, ordinea si curdtenia In camera de locuit, in spatiile comune §i din jurul
internatului;

si solicite bilet de voie de la pedagogul de serviciu in legturd cu orice plecare din internat;
sd aibd o atitudine cuviincioas3 fata de profesori, colegi, parinti, pedagogi;

si respecte regulile de protectie a muneii, P.S.I., SU.

e

Art.94 - Elevilor interni le sunt interzise:

introducerea persoanelor striine in internat;

introducerea obiectelor contondente, spray paralizant, armament, petarde, sau consumarea
in internat a bauturilor alcoolice, drogurilor, substantelor halucinogene, fumatul;
folosirea resourilor sau a altor aparate electrice;

introducerea in internat a substantelor inflamabile §i toxice;

practicarea jocurilor de noroc;

lipirea pe peretii camerelor, pe usi, pe ferestre §i dulapuri de fotografii sau decupaje cu
scene obscene, sau care contravin morale;

schimbarea destinatiei bunurilor puse la dispozifie, instréinarea echipamentului,
cazarmamentului;

h, aruncarea, in jurul internatelor sau in spatiile de folosinta comund, a ambalajelor si a
resturilor menajere.

=

e ae
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REGULAMENT INTERN AL BIBLIOTECII

Art.95 - Biblioteca Scolard este o colecfie de documente (carti, reviste, ziare, materiale audio-vizuale,

alte suporturi informationale), cu caracter enciclopedic, adecvate profilului si nivelului Scolii in care
functioneaza.

Art.96 Functiile bibliotecii scolare sunt:

a,

b.

participa la realizarea obiectivelor sistemului de invafimént, In ansamblul sdu, precum si
a obiectivelor educationale pe nivelul de studii si profiluri de Invétamant;

sprijind procesul instructiv-educativ, satisficand cerintele de informare documentara, de
lectura si de studiu ale elevilor, cadrelor didactice si celorlalte categorii de personal din
unitate de invatamant in care functioneazi;

participa la formarea unei temeinice culturi generale, a unei bune pregatiri profesionale si
de specialitate a elevilor;

contribuie la intelegerea de cétre elevi a rolului §i importantei informatiei in lumea
contemporand, lainsusirea de ctre acestia a metodelor §i tehnicilor de munci intelectuald,
ajutdndu-i pentru un studiu individual eficient si initiind-i in cercetarea documentaré;
sprijind personalul didactic al Scolii in imbunitatirea calitatii procesului de invatdmant,
asigurand publicatii de referinta, de informare curentd, de pedagogie, psihologie, lucrari
referitoare la continutul diferitelor discipline predate in Scoald §i la metodica predarii
acestora;

Art.97 - Orarul de functionare a bibliotecii C.S.E.I. ”Sf. Andrei” este: de luni pané vineri, intre orele
08.00 si 16.00.

Art.98 - In timpul pauzelor, este permis accesul in biblioteca Scolii a elevilor neinsotiti. In timpul
orelor de curs, se permite doar accesul elevilor Insotiti de cadre didactice de la clasi.

REGULAMENT INTERN AL INFIRMERIEI

Art.99 - Programul de lucru al Infirmeriei este elaborat prin grafic de activitate, aprobat de
conducerea Scolii, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 100 - ndatoririle medicului si a asistentelor medicale sunt:

a.
b.

C.

L

asiguri asistenta medicala si de urgenté a elevilor;

nominalizeazi elevii care urmeaza sa fie supusi actiunii de recuperare medicala;
controleaza si asigurd conditiile igienico-sanitare cantinei, Internatului sdli1 de sport,
slilor de curs, atelierelor, laboratoarelor;

acordéd scutiri medicale;

indruma si efectueaza educatie sanitara;

organizeazd si efectueazd aplicarea masurilor de profilaxie generald specifice si
nespecifice;

raspunde de organizarea §i functionarea carantinei, daci situatia o impune;

informeaz4 asistenta sociald si dirigintii asupra scutirilor, regimului alimentar.
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OBLIGATII SI DREPTURI ALE SALARIATILOR

Art, 101 - Tuturor salariatilor le sunt recunoscute: dreptul la platd egald pentru muncé egald, dreptul
la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie
impotriva concedierilor colective.

Art. 102 - Tuturor salariatilor le este recunoscut dreptul la libertatea géndirii si exprimdrii, cu
respectarea ordinii de drept gi a bunelor moravuri.

Art 103 - In cadrul Scolii, in relatiile de munca, se aplica principiul egalitifii de tratament fatd de toti
salariaii si sunt respectate: principiul nediscriminérii, precum i principiul egalitatii de sanse intre
femei si barbati. Relatiile de muncé se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte.

Art. 104 - Scoala asigurd cadrul organizatoric pentru evitarea formelor de discriminare directd sau
indirectd fata de orice salariat, indiferent de rasd, nafionalitate, etnie, sex, religie, optiune politic,
handicap, categorie sociald, convingeri, virsta, dizabilitati, boli cronice necontagioase, infectari cu
HIV, orientirii sexuale sau apartenentei la o0 anumita categorie, a situafiei sau responsabilititii
familiale, apartenentei la sindicat etc.

Art. 105 - Principiul nediscrimindrii se referd la urmatoarele situatii:

a. incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de muncé;
b. stabilirea atributiilor de serviciu, locului de muncé sau a salariului;

¢. acordarea drepturilor sociale, altele decdt cele ce reprezinta salariul;

d. conditii de muncii echitabile si satisfacatoare;

e. formarea, perfectionarea, reconversia §i promovarea profesional;

f. aplicarea masurilor disciplinare;

g. stabilirea de salarii egale pentru munci egala;

h. protectie impotriva somajului;

i. dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitafile acordate de acesta;

Art. 106 Conform Legii nr. 53 / 2003 - Codul Muncii, angajatii, ca urmare a incheierii contractului
individual de munca, au, in principal, urmétoarele drepturi:

a. dreptul la salarizare pentru munca depusé;

b. dreptul la pauza de masa, repausul zilnic i saptamanal;

c¢. dreptul la zilele de sarbitori legate si la concediu de odihna anual. Compensarea acestuia
sc rcalizeazé conform legii. Efectuarea concediului se face, pe cét posibil, in vacantele
scolare;

d. dreptul la demnitate in munca;

e. dreptul la egalitate de sanse si de tratament.

RASPUNDEREA DISCIPLINARA A SALARIATILOR

Art. 107 Incalcarea de citre salariat a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea disciplinard,
contraventionald, civila sau penald, dupd caz, incalcarea cu vinovétie de cétre salariat a indatoririlor
corespunzitoare functiei pe care o detine si a normelor profesionale si civice prevazute de lege i
prezentul Regulament constituie abatere disciplinard si atrage raspunderea disciplinard a acestuia.

Art.108 Constituie abatere disciplinard urmatoarele fapte:

intdrzierea sistematica in efectuarea sarcinilor de serviciu;

neglijenta in rezolvarea lucrérilor;

absente nemotivate de la serviciu,

nerespectarea programului de munca;

interventie sau staruinte pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal;
nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrérilor din compartimentele
care au acest caracter (Secretariat, Contabilitate, Administrator, Cabinet medical);

e pue o
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g. manifestdri care aduc atingere prestigiului institutiel;

h. desfigurarea in timpul programului de lucru a unor activita{i cu caracter politic;

i. refuzul nejustificat de a indeplini atributiile de serviciu sau alte sarcini incredintate
de conducatorul compartimentului sau al institutiei;

j. utilizarea unui limbaj necorespunzitor fatd de elevii unitatii;

k. exercitarea oricarui act de agresiune fizica sau verbala a angajatilor unitatii sau in relatia
cu elevii;

l. incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de
interese si interdictii.

Art. 109 - In interiorul unitétii scolare este interzis consumul de bauturi alcoolice si fumatul §i sunt
obligatorii prevederile Codului de Etica.

Art. 110 - Incélcarea cu vinovitie de citre un salariat, indiferent de functia pe care o ocupi, a
indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare, constituie abatere disciplinard si se
sanctioneaza dupd caz cu:

a. avertisment scris;

b. reducerea salariului de bazi pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;

¢. reducerea salariului de bazi si/sau, dupi caz, a indemnizatiei de conducere, pe o perioadd
de 1-3 luni cu 5-10%;

d. desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd, in conformitate cu prevederile
legale.

Art.111.Prezentarea cu intdrziere la program, plecarea nejustificatd de la serviciu in timpul
programului sau inainte de expirarea acestuia; neglijenta repetata in rezolvarea lucrdrilor, refuzul
nejustificat de a indeplini sarcinile si atribuiile de serviciu, comportarea necorespunzitoare in
relatiile cu salariatii din institutie si petitionarii precum §i orice altd manifestare prin care se aduce
atingere folosirii complete a timpului de lucru, atrage sanctionarea persoanei incadrate vinovate cu
una din sanctiunile prevézute mai sus,

Art. 112 - Lipsa nemotivata de la serviciu a salariatului care depaseste 3 zile consecutiv sau 5 zile, la
date diferite, in cursul unei luni, poate atrage direct desfacerea contractului individual de munca, in
conformitate cu legislafia in vigoare.

Art.113- Raspunderea contraventionala a salariatilor se angajeazi in cazul in care acestia au savarsit
o contraventie in timpul si in legaturd cu sarcinile de serviciu.

Art.114, Raspunderea civild a salariatului se angajeaza:

a. pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institutiei publice In care
functioneazi;
b. pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce s-au acordat necuvenit.

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA §I SECURITATEA IN MUNCA A SALARIATILOR

Art.115 Protectia muncii constituie un ansamblu de activitati institutionalizate avénd ca scop
asigurarea celor mai bune conditii de desfasurare a procesului de muncd, apdrarea vietii, integritatii
corporale si sAnatatii salariatilor institutiei.

Art.116 In vederea asigurarii conditiilor de protectie a muncii §i pentru prevenirea accidentelor de
munci si a bolilor profesionale, conducerea are urmdtoarele obligatii principale:

a. sasolicite inspectoratului teritorial de munca autorizarea functionarii institutiei din punct
de vedere al protectiei muncii, s& mentina conditiile de munca pentru care a fost autorizata
si s ceara revizuirea acesteia in cazul modificérii conditiilor de munca;

b. s stabileascd masuri tehnice, sanitare, organizatorice de protectie a muncii;
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sa stabileascd pentru salariati reguli proprii pentru aplicarea normelor de protectie a
muneii;

sd asigure §i sd controleze, prin persoana delegatd cu aceste atribufii, cunoagterea si
aplicarea de catre toti salariatii a masurilor tehnice, sanitare, organizatorice stabilite,
precum si a prevederilor legate in domeniul protectiei muncii;

sd ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informérii si educirii salariatilor la
procesul de munci: afise, pliante, filme, etc.;

sd asigure informarea fiecdrei persoane, anterior angajdrii in muncé, asupra riscurilor la
care este expus la locul de munci;

sé asigure, pe cheltuiala institutiei, instruirea, testarea si perfectionarea profesionald a
persoanelor cu atributii in acest domeniu;

sd angajeze numai persoane care, in urma controlului medical, corespund sarcinilor de
munci pe care urmeaza sa o execute;

sd tind evidenta locurilor de munci cu conditii deosebite, vatamatoare, grele precum gi a
accidentelor de munci, bolilor profesionale, accidentelor tehnice;

sd asigure functionarea permanents si corectd a sistemelor §i dispozitivelor de protectie;
si asigure realizarea méasurilor impuse de inspectorii de munci cu prilejul controalelor;
sd desemneze, la solicitarea inspectorului de muncd, salariatii care sd participe la
efectuarea controlului sau la cercetarea accidentelor de munca.

Art.117 Atributiile lucratorului desemnat pe linie de SSM, sunt, in principal, urmétoarele:

a.

e.

r

si intocmeascd regulamentul intern de protectie a muncii §i prelucrarea lui cu tofi
salariatii, asigurdnd informarea acestora prin editarea de cértii, broguri, pliante, afise etc.;
sd ia masuri pentru prevenirea accidentelor la locul de munca;

sd aducd la cunostinti conducatorului institufiei, locurile de muncé cu pericol ridicat de
accidente sau imbolndviri profesionale;

si opreasci activitatea la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident §i s&
informeze conducétorul institutiei;

sé oblige salariatii la utilizarea, in permanenta i in mod corect, a echipamentului de lucru;
si dea relatii la organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii;

ACCIDENT DE MUNCA, BOALA PROFESIONALA

Art.118 Prin accident de munci se intelege vatimarea violentd a organismului, precum §i intoxicatia

acutd profesionald care are loc in timpul procesului muncii, indiferent de natura juridica a
contractului, raportului de munca §i carc provoacd incapacitate temporard de muncé de cel putin 3

zile, invaliditate sau deces.

Art, 119 - Este, de asemenea, accident de munci:

a.
b.

accidentul suferit de elevi pe timpul practicii in cadrul institutiei,

accidentul suferit de orice persoana caurmare aactiunii intreprinse din propria inifiativa
pentru prevenirea sau inlaturarea unui pericol care amenintd avutul public sau pentru
salvarea de vieti omenesti;

accidentul cauzat de activititi care nu au legituré cu procesul muncii, dacé are loc la sediul
angajatorului, ori in alt loc de munca organizat de acestea in timpul programului muncii
si nu se datoreaza culpei exclusive a accidentatului.

Art.120 Accidentul de munci, in raport de urmaérile produse, se clasifica in:

o o

accident care produce incapacitate temporara de muncé de cel putin 3 zile;

accident care produce invaliditate;

accident mortal:

accident colectiv, atunci cind sunt accidentati cel putin 3 salariati si din aceeasi cauza.
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Art.121- Accidentele vor fi raportate conducétorului institufiei in vederea cercetérii cauzelor si
stabilirii persoanelor vinovate, Rezultatul cercetarii se consemneaza intr-un proces verbal prin care
vor stabili:

cauzele si imprejurarile in care a avut loc accidentul;
prevederile din normele de protectie a muncii care nu au fost respectate;
persoanele rispunzétoare;

sanctiunile aplicabile;

masuri ce se impun a fi luate pe viitor pentru preintdmpinarea lor.

oo o e

Art.122 - Nerespectarea de citre salariat sau practicant a normelor de protecfie a muncii, atrage
raspunderea disciplinard, administrativd, materiald, civild sau penald, dupi caz, potrivit legii.

COMITETUL DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

Art.123 La nivelul C.S.E.I. ”Sf. Andrei” este constituit Comitetul de Securitate si Sénatate in muncd,
avind scopul de a asigura implicarea salariatilor in elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul
protectiei muncii.

Art.124 Componenta, atributiile specifice si functionarea Comitetului de Securitate si Sanétate in
munca sunt stabilite in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 125 Instruirea personalului se face conform legislatiei specifice in vigoare.

Art. 126 In cadrul CSEI ,,Sf. Andrei”, se asigurd protectia grupurilor sensibile in conformitate cu
legislatia In vigoare.

PROTECTIA MATERNITATII

Art. 125 - Salariatele CSEI ,,Sf. Andrei” gravide, care au nascut recent sau care aldpteazd, au obligatia
de a prezenta Secretariatului Scolii un document eliberat de medicul de familie care sé le ateste starea.
In cazul in care salariatele Scolii gravide, care au nascut recent sau care alpteazi nu indeplinesc
aceasti obligatie, angajatorul este exonerat de obligatiile prvazute in OUG 96 / 2003.

Art. 126 - Secretariatul Scolii va informa lucréitorul cu atributii de SSM in legaturd cu starea de
graviditate a angajatei, cu faptul ci aceasta a néiscut recent sau alapteaza. Lucratorul desemnat pe linie
de SSM va anunta in termen de 10 zile Inspectoratul Teritorial de Munca Suceava, precum si medicul
de medicina muncii in legatura cu situatia aparuta.

Art. 127 — Conducétorul locului de munca va adopta méasurile necesare, astfel incdt sd prevind
expunerea salariatelor gravide, care au niscut recent sau care aldpteaza la riscuri ce le pot afecta
sinitatea si securitatea, si se va asigura cd munca pe care o efectueza acestea nu este daunatoare
sAnatdfii, stdrii lor de graviditate ori copilului nou-néscut, dupi caz.

Art, 128 - Angajatorul va pistra confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei $i nu va
anunia al{i angajafi, cu exceptia lucratorului desemnat pe linie de SSM, decét cu acordul scris al
acesteia si doar in interesul bunei desfisuriri a procesului de munca, cand starea de graviditate nu
este vizibila.

PREVEDERI SUPLIMENTARE

Art, 129 — In cadrul CSEI ,,Sf. Andrei” este interzisa orice forma de discriminare, precum i orice
forma de incalcare a demnitatii persoanei

Art. 130 — In cadrul CSEI ,,Sf. Andrei” este interzis orice forma de hartuire.

Art. 131 — In cadrul CSEI ,,Sf. Andrei” este interzis cyber-bullying-ul.
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REGULI PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR SI A ALTOR SITUATII DE
URGENTA

Art.132 Apararea impotriva incendiilor si a altor situatii de urgenta (cutremur, explozie, inundatie,
etc) reprezintd ansamblul integrat de activitati specifice, misuri si sarcini organizatorice, tehnice,
operative, cu caracter umanitar si de informare publicé, planificate, organizate si realizate potrivit
prezentei legi, In scopul prevenirii i reducerii riscurilor de producere a incendiilor §i asigurarii
interventiei operative pentru limitarea si stingerea incendiilor, in vederea evacudrii, salvarii $i

protectiei persoanelor periclitate , protejarii §i bunurilor §i mediului impotriva efectelor situatiilor de
urgenta.

Art.133 In vederea apérarii impotriva incendiilor, conducitorul institufiei are urméitoarele obligatii
principale:

a. si stabileascd, prin dispozitii scrise, responsabilitatile si modul de organizare pentru
apararea impotriva incendiilor in unitate, si le actualizeze ori de cate ori apar modificari
si sé le aducd la cunogtinta salariatilor, utilizatorilor i oriciror persoane interesate;

b. si asigure identificarea §i evaluarea riscurilor de incendiu din unitate si si asigure
corelarea mésurilor de aparare Impotriva incendiilor cu natura si nivelul riscurilor;

c. sd solicite si sd obtina avizele i autorizatiile de securitate la incendiu, previzute de lege,
sl sd asigure respectarea conditiilor care au stat la baza eliberdrii acestora; in cazul anularii
avizelor ori a autorizatiilor, sa dispund imediat sistarea lucrdrilor de constructii sau
oprirea functionarii si/ori utilizarii constructiilor sau amenajarilor respective;

d. sd permitd, in conditiile legii, executarea controalelor §i a inspectiilor de prevenire
impotriva incendiilor, si prezinte documentele §i informatiile solicitate si si nu
ingreuneze sau si obstructioneze in niciun fel efectuarea acestora;

e. sid permitd alimentarea cu apa a autospecialelor de interventie in situatii de urgenti;

f. sd Intocmeascd, si actualizeze permanent §i si transmitd inspectoratului lista cu
substantele periculoase, clasificate potrivit legii, utilizate in activitate, sub orice forma, cu
mentiuni privind: proprietétile fizico-chimice, codurile de identificare, riscurile pe care le
prezinta pentru sandtate si mediu, mijloacele de protectie recomandate, metodele de
interventie si prim ajutor, substantele pentru stingere, neutralizare sau decontaminare;

g. si elaboreze instructiunile de aparare impotriva incendiilor si sa stabileasca atributiile ce
revin salariatilor la locurile de munc;

h. sé verifice daca salariatii cunosc gi respectd instructiunile necesare privind masurile de
aparare Impotriva incendiilor §i s@ verifice respectarea acestor masuri semnalate
corespunzitor prin indicatoare de avertizare de cétre persoanele din exterior care au acces
in unitate;

i. sd asigure constituirea, conform art. 12 alin. (2), cu avizul inspectoratului, a serviciului
de urgenta privat, precum si functionarea acestuia conform reglementérilor in vigoare, ori
sa incheie contract cu un alt serviciu de urgentd voluntar sau privat, capabil s intervind
operativ si eficace pentru stingerea incendiilor;

j. sdasigure intocmirea §i actualizarea planurilor de interventie si conditiile pentru aplicarea
acestora in orice moment;

k. sd permitd, la solicitare, accesul fortelor inspectoratului in unitate, in scop de
recunoastere, instruire sau de antrenament si sd participe la exercitiile §i aplicatiile
tactice de interventie organizate de acesta;

1. sdasigure utilizarea, verificarea, intretinerea si repararea mijloacelor de apérare impotriva

incendiilor cu personal atestat, conform instructiunilor furnizate de proiectant;

sd asigure pregétirea si antrenarea serviciului de urgenta privat pentru interventie;

si asigure §i s@ pund in mod gratuit la dispozitie fortelor chemate in ajutor mijloacele

tehnice pentru apdrare impotriva incendiilor §i echipamentele de protectie specifice

riscurilor care decurg din existenta si functionarea unitatii sale, precum i antidotul si
medicamentele pentru acordarea primului ajutor;

0. sd stabileascA §i sa transmitd catre transportatorii, distribuitorii si utilizatorii
produselor sale regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, specifice acestora,

=
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q.

I.

corelate cu riscurile la utilizarea, manipularea, transportul si depozitarea produselor
respective;

sd informeze de indatd, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea si stingerea cu
forte si mijloace proprii a oricdrui incendiu, iar in termen de 3 zile lucratoare sa completeze
si sd trimitd acestuia raportul de interventie;

sd utilizeze in unitate numai mijloace tehnice de apérare impotriva incendiilor, certificate
conform legii;

sd indeplineascad orice alte atributii prevazute de lege privind apidrarea impotriva
incendiilor

Art.134 - Fiecare salariat are, la locul de munca, urmaétoarele obligatii principale:

d.

b.

sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de conducétorul institutiei, dupa caz;

sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducétorul
institutiei, dupa caz;

s nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

s comunice, imediat dup4 constatare, conducitorului locului de muncé orice incilcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de
aparare impotriva incendiilor;

sd coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institufiei, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apérdrii impotriva incendiilor, in vederea
realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

Art.135 - In conformitate cu prevederile art. 27 din Legea nr. 307/2006, privind apérarea impotriva
incendiilor, obligatiile cadrului cu atributii in domeniul apérérii impotriva incendiilor sunt:

a.

b.

participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul
unitatii;

controleazd aplicarea normelor de apérare impotriva incendiilor in domeniul specific;
propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizirii activitdfii de
aparare impotriva incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva
incendiilor si echipamente de protectie specifice;

indrumi si controleazd activitatea de aparare impotriva incendiilor §i analizeaza
respectarea incadriirii in criteriile de constituire a serviciilor de urgentd voluntare sau
private, dupé caz;

prezinti conducerii, semestrial sau ori de oricéte ori situatia impune, raportul de evaluare
a capacitatii de aparare Impotriva incendiilor;

raspunde de pregatirea serviciului de urgentd voluntar sau privat, dupa caz, precum
si de participarea acestuia la concursurile profesionale;

acorda sprijin si asistenta tehnicd de specialitate centrelor operative pentru situaii de
urgentd in indeplinirea atributiilor.

REGULI SPECIFICE UTILIZARII ECHIPAMENTELOR IT $I A RETELEI DE INTERNET

Art.136 - Salariatii C.S.E.IL ,,Sf. Andrei” care au acces la refeaua de internet si la echipamentele IT
ale institutiei au urmatoarele obligatii:
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a. s nu permitd utilizarea calculatorului si a retelei sau accesului la internet in alte scopuri
decét cele profesionale sau de instruire IT;

b. Sa nu modifice adresa IP, parametri de refea decét sub supravegherea informaticianului
unitatii;

c. Sa foloseascd calculatoarele Scolii in scopul in care sunt desemnate;

d. Si informeze informaticianul unitatii la descoperirea unei posibilitdti de atac asupra

sigurantei calculatoarelor;

Sa respecte secretul corespondentei electronice;

Sa foloseascd in mod rezonabil banda de acces disponibild;

oo

Art. 137 Abaterile de la prezentele instructiuni se sanctioneazd de citre informaticianul Scolii
prin interzicerea accesului la internet pentru o perioada cuprinsé intre 1-3 luni.

Art. 138 Contestatiile se adreseaza directorului C.S.E.L ,,Sf. Andrei”.

Art. 139 Aplicarea acestor sanctiuni nu inlocuiegste raspunderea civild, administrativd sau penald.

DISPOZITII FINALE

Art.140 Prezentul Regulament a fost aprobat de catre Consiliul de Administratie la data de
fiind dezbatut si avizat de Consiliul Profesoral la data de

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

Art, 141 Prezentul RI va fi inregistrat si afisat pe site-ul CSEI ,,Sf. Andrei”.
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