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DEFINITII si ABREVIERI

In intregul text al prezentului Regulament Intern, urmatorii termeni au urmatoarele intelesuri sau abrevieri:

.Legea invitamantului preuniversitar”

,,Codul muncii”

,,Personalul didactic”

,Personalul administrativ / Personalul nedidactic”

Salariat”

»Angajatorul / Unitatea”

,Persoana juridicd Fondatoare”

»Accident care produce incapacitate temporara de munca
army”

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar cu modificérile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

personalul didactic de predare, personalul didactic auxiliar si personalul didactic de conducere asa
cum este definit de Legea Invatamantului preuniversitar;

parte integrantd a familiei ocupationale ,Invatdmant“ care 1isi desfdsoard activitatea in
baza Codului muncii;

persoana fizica ce se obligd sd presteze munca pentru si sub autoritatea unui Angajatorul in
schimbul unei remuneratii denumite salariu, fiind incheiat un contract individual de munca sau
oricare alt tip de contract ce poate fi calificat astfel. Prin utilizarea termenului ,,Salariat” se va
intelege atat Personal didactic, cat si Personal administrativ / Personal nedidactic;

Grédinita cu Program Prelungit ,, TOP KINDER SPACE?”, persoana juridica de drept privat si
de utilitate publicd, unitate de invatdmant particular acreditatd in baza Ordinului ministrului
educatiei nr. 3568/2021, avand CIF 37131749, cu sediul in Str. Dundrii nr. 44, municipiul Giurgiu,
judetul Giurgiu;

TOP KINDER SPACE S.R.L., cu sediul in Str. Dunarii nr. 44, municipiul Giurgiu, judetul Giurgiu,
inregistratd la Registrul Comertului sub nr. J52/161/2015, avand CUI 34244620;

accident care produce incapacitate temporard de muncd de cel putin 3 zile calendaristice
consecutive, confirmata prin certificat medical sau, dupa caz, prin alte documente medicale potrivit
prevederilor legale;


https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/267746

,Accident de munca”

wAutoritate de supraveghere”

»Boala profesionala”

,,CCM”

,,Conducerea Unitatii”
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,,Conducitorul ierarhic superior”

»Consimtimant”

w»Contract de internship”

,,Coronavirusul SARS-CoV-2”"

véatamarea violentd a organismului, precum si intoxicatia acuta profesionald, care au loc in timpul
procesului de munca sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu si care provoaca incapacitate
temporara de munca de cel putin 3 zile calendaristice, invaliditate ori deces;

inseamna o autoritate publicd independenta instituitd de un stat membru in temeiul articolului 51
GDPR;

afectiunea care se produce ca urmare a exercitarii unei meserii sau profesii, cauzata de agenti nocivi
fizici, chimici ori biologici caracteristici locului de munca, precum si de suprasolicitarea diferitelor
organe sau sisteme ale organismului, in procesul de munca;

Contractul Colectiv de Munca;

in baza principiului autonomiei organizatorice, raportat la prevederile art. 27 alin. (7) si art. 128
alin. (6), precum si la ordinul ministrului educatiei nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-
cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de invatamant
preuniversitar, in continuare Ordinul 6223/2023, Conducerea Unitatii este reprezentatd de
Consiliul de administratie, de Presedintele Consiliului de administratie, de Director, precum si de
alte persoane desemnate prin decizia persoanei juridice fondatoare, dupa caz.

persoana care ocupa functia imediat superioara unui anumit post in organigrama Unitatii si care
asigurd coordonarea si supravegherea activitatii acestuia;

al persoanei vizate Inseamna orice manifestare de vointa libera, specificd, informata si lipsita de
ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta acceptd, printr-o declaratie sau printr-o actiune
fara echivoc, ca datele cu caracter personal care o privesc sa fie prelucrate;

contractul incheiat intre intern §i organizatia-gazda, pe duratd determinata, in temeiul caruia un
intern se obliga sa se pregateasca profesional si sa desfasoare o activitate specifica pentru si sub
autoritatea unei organizatii-gazda, care se obliga sa 1i asigure o indemnizatie pentru internship si
toate conditiile necesare realizarii scopului urmarit;

este un coronavirus ARN monocatenar cu polaritate pozitiva, care cauzeazd sindromul respirator
acut sever 2;


https://ro.wikipedia.org/wiki/Coronavirus
https://ro.wikipedia.org/wiki/ARN
https://ro.wikipedia.org/wiki/Sindromul_respirator_acut_sever_2
https://ro.wikipedia.org/wiki/Sindromul_respirator_acut_sever_2

,Destinatar”

,,DPIA”

,,DPO”

,,Discriminare”

,Discriminare directa”

,Discriminare indirecta”

wEchipament de munca”

,,Gen”

»Sex”

inseamna persoana fizica sau juridicd, autoritatea publicd, agentia sau alt organism careia (caruia)
ii sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent daca este sau nu o parte tertd. Cu toate
acestea, autoritatile publice cérora li se pot comunica date cu caracter personal in cadrul unei
anumite anchete in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern nu sunt considerate
destinatari; prelucrarea acestor date de cétre autoritatile publice respective respectd normele
aplicabile in materie de protectie a datelor, in conformitate cu scopurile prelucrarii;

Evaluarea impactului asupra protectiei datelor (in limba englezd, data protection impact
assessment, DPIA);

responsabilului cu protectia datelor (in limba engleza, data protection officer);

orice deosebire, excludere, restrictie sau preferintd, pe bazd de rasa, nationalitate, etnie, limba,
religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald, varstd, handicap, boald cronica
necontagioasd, infectare HIV, apartenenta la o categorie defavorizata, precum si orice alt criteriu
care are ca scop sau efect restrangerea, inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii, in
conditii de egalitate, a drepturilor omului §i a libertdtilor fundamentale sau a drepturilor
recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale
vietii publice;

situatia in care o persoana este tratatd mai putin favorabil, pe baza criteriilor de Discriminare, decat
a fost sau ar fi tratatd altd persoana intr-o situatie comparabila.

situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica, aparent neutrd, ar dezavantaja in special
persoanele in raport cu alte persoane, cu exceptia cazului in care aceasta dispozitie, criteriu sau
practicd este justificatd de un scop legitim, iar mijloacele de atingere ale acestui scop sunt
corespunzaitoare si necesare.

orice magind, aparat, unealtd sau instalatie folositd in munca;

desemnadm ansamblul format din rolurile, comportamentele, trasaturile si activitatile pe care
societatea le considera potrivite pentru femei i, respectiv, pentru barbati;

desemnam ansamblul trasaturilor biologice si fiziologice prin care se definesc femeile si barbatii;
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,,Hartuire”

,,Hartuire sexuala”

»
,Intern

,,incﬁlcarea securitatii datelor cu caracter personal”

Actiuni pozitive”

»Munca de valoare egala”

»Marca temporala”

,Evaluarea Salariatilor”

,»Operator”

orice comportament pe criteriu de rasd, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala,
convingeri, gen, orientare sexuald, apartenenta la o categorie defavorizata, varsta, handicap, statut
de refugiat ori azilant sau orice alt criteriu care duce la crearea unui cadru intimidant, ostil,
degradant ori ofensiv;

situatia 1n care se manifestd un comportament nedorit cu conotatie sexuald, exprimat fizic, verbal
sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si, in special, crearea
unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

persoana care presteazd o activitate specificd, precizatd in fisa de internship, In cadrul unei
organizatii-gazda, in baza unui contract de internship, pentru realizarea scopului prevazut la art. 1
alin. (1) din Legea nr. 176/2018;

inseamna o Incélcare a securitatii care duce, in mod accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea,
modificarea sau divulgarea neautorizatd a datelor cu caracter personal transmise, stocate sau
prelucrate intr-un alt mod, sau la accesul neautorizat la acestea;

acele actiuni speciale care sunt intreprinse temporar pentru a accelera realizarea in fapt a egalitatii
de sanse si care nu sunt considerate actiuni de discriminare;

activitatea remunerata care, in urma compararii, pe baza acelorasi indicatori si a acelorasi unitati
de masurd, cu o altd activitate, reflecta folosirea unor cunostinte si deprinderi profesionale similare
sau egale si depunerea unei cantitdti egale ori similare de efort intelectual si/sau fizic;

reprezintd date in format electronic care leagd alte date in format electronic de un anumit moment,
stabilind dovezi cd acestea din urma au existat la acel moment. O marca temporala calificata este
emisd de un prestator de servicii de incredere calificat. Aceasta este utilizatd, de exemplu, pentru
a garanta existenta la un anumit moment de timp a unor date electronice, cum ar fi, de exemplu, o
semndtura electronica. Marca temporald nu permite antedatarea documentelor.

procesul prin care se apreciaza nivelul de dezvoltare profesionala a acestora;

inseamna persoana fizica sau juridica, autoritatea publicd, agentia sau alt organism care, singur sau
impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal;
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HParte terta”

,,Protectia maternitatii”

w»Program de internship”

»Pericol grav si iminent de accidentare”

,,Politicile si Procedurile Interne”

»Persoani imputerniciti de operator”

,,Locul de munca”

atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul intern,
operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevazute in dreptul Uniunii
sau in dreptul intern;

inseamna o persoand fizicd sau juridicd, autoritate publicd, agentie sau organism altul decat
persoana vizatd, operatorul, persoana imputernicitd de operator si persoanele care, sub directa
autoritate a operatorului sau a persoanei imputernicite de operator, sunt autorizate sa prelucreze
date cu caracter personal;

este protectia sanatatii gi/sau securitatii Salariatelor gravide si/sau
mamelor la locurile lor de munca;

activitatea specificd desfasuratd de intern pe o perioada de timp limitatd in cadrul unei organizatii-
gazda, care are ca scop aprofundarea cunostintelor teoretice, imbunatatirea abilitatilor practice
si/sau dobandirea de noi abilitati sau competente;

situatia concretd, reald si actuala careia 1i lipseste doar prilejul declansator pentru a produce un
accident in orice moment;

inseamna politicile si procedurile adoptate si implementate in Unitate, precum si orice alte politici
si proceduri care vor fi adoptate si comunicate Salariatilor de Societate in viitor; toate Politicile si
Procedurile Interne vor fi afisate/comunicate pentru informarea Salariatilor si vor avea un caracter
obligatoriu pentru Salariati din momentul in care au fost comunicate/afisate.

inseamna persoana fizicd sau juridica, autoritatea publicd, agentia sau alt organism care prelucreaza
datele cu caracter personal in numele operatorului;

este zona delimitatd in spatiu, in functie de specificul muncii, Inzestratd cu mijloacele si cu
materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei activitati, lucréri sau pentru indeplinirea
unei activitati de catre unul ori mai multi Salariati, cu pregatirea si indemanarea lor, in conditii
tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzatoare, din care se obtine un venit in baza
unui raport de munca ori de serviciu cu Angajatorul;



»Salariata gravida”

,,Salariata care a niscut recent”

,Salariata care alapteaza”

,,Sisteme Informatice”

,»Reguli corporatiste obligatorii”

,»Regulament GDPR”

»Reprezentant”

,Rude”

este Salariata care anuntd in scris Angajatorul asupra stirii sale fiziologice de graviditate si
anexeazd un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist care sd 1i
ateste aceasta stare;

este Salariata care si-a reluat activitatea dupd efectuarea concediului de lauzie si solicita
Angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexdnd un document medical
eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut;

este Salariata care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lauzie, isi alapteaza copilul
si anuntd Angajatorul n scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de aldptare,
anexand documente medicale eliberate de medicul de familie 1n acest sens;

inseamna tot ceea ce se refera la Internet, Intranet, posta electronica (e-mail), aplicatii instalate
local pe calculatoare, sisteme de stocare a informatiilor, retea de date, precum si sistemele de
business ale Societatii;

inseamna politicile in materie de protectie a datelor cu caracter personal care trebuie respectate de
un operator sau de o persoana imputernicita de operator stabilita pe teritoriul unui stat membru, in
ceea ce priveste transferurile sau seturile de transferuri de date cu caracter personal catre un
operator sau o persoana imputernicitd de operator in una sau mai multe téri terte in cadrul unui
grup de intreprinderi sau al unui grup de intreprinderi implicate intr-o activitate economica
comuna;

Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor, in limba englezd General Data Protection Regulation);

inseamna o persoana fizica sau juridica stabilita in Uniune, desemnata in scris de cétre operator
sau persoana Imputernicitd de operator in temeiul articolului 27 din GDPR, care reprezintd
operatorul sau persoana imputernicita in ceea ce priveste obligatiile lor respective care le revin in
temeiul GDPR;

inseamna, dar fara ca enumerarea sa fie limitativa: copiii, parintii, bunicii, fratii/surorile,
unchii/matusile, verii primari, nepotii, sotul/sotia, copiii adoptati, mama/tatal/sora/fratele vitreg,
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precum si afinii prin casdtorie (respectiv parintii, bunicii, fratii/surorile, unchii/matusile, verii
primari, nepotii, copiii adoptati, mama/tatal/sora/fratele vitreg);

,, Telemunca” este forma de organizare a muncii prin care Salariatul, in mod regulat si voluntar, isi indeplineste
atributiile specifice functiei, ocupatiei sau meseriei pe care o detine, in alt loc decat locul de munca
organizat de Angajator, folosind tehnologia informatiei si comunicatiilor.

»Telesalariat” este orice salariat care desfasoara activitatea in alt loc decat locul de munca organizat de angajator,
folosind tehnologia informatiei si comunicatiilor.

,.Dispensa pentru consultatii prenatale” reprezintd un numar de ore libere plitite Salariatei de catre Angajator, pe durata programului
normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si examenelor prenatale pe baza recomandarii
medicului de familie sau a medicului specialist;

,»,Concediul postnatal obligatoriu” este concediul de 42 de zile pe care Salariata mama are obligatia sa il efectueze dupa nastere, in
cadrul concediului pentru sarcind si lauzie cu duratd totald de 126 de zile, de care beneficiaza
Salariatele in conditiile legii;

,,Concediul de risc maternal” este concediul de care beneficiazd Salariatele pentru protectia sanatatii si securitatii lor gi/sau a
fatului ori a copilului lor.

»Concediul de ingrijitor” este concediul acordat salariatilor in vederea oferirii de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau
unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau
sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave.

TITLULI
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Prezentul Regulament Intern contine prevederi privind activitatea specificd in cadrul Gradinitei cu Program Prelungit ,,TOP KINDER SPACE”, in conformitate
cu Constitutia Romaniei, cu Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023 cu modificarile si completarile ulterioare, cu principiile Declaratiei Universale ale Dreptului
Omului si ale Conventiei cu privire la Drepturile Copilului, Codul Muncii, CCM si cu oricare altd reglementare primard, secundard sau tertiara aplicabild.
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(2) Regulamentul Intern are ca scop instaurarea si mentinerea unui climat corespunzator pentru desfasurarea activitatii in bune conditii in Unitate, promovarea si garantarea
unor relatii de munca echitabile, de naturd a asigura protectia sociald a Salariatilor, cu respectarea specificului obiectului de activitate in paralel cu necesitatea protectiei
datelor si informatiilor, in conformitate cu legislatia in vigoare.
(3) Unitatea are urmatoarele elemente definitorii:

a) codul de identificare fiscala: 37131749;

b) dispune de un patrimoniu privat apt sa deserveasca organizarii si desfasurarii activitatii educationale;

¢)isi desfasoard activitatea la sediul de la adresa: Str. Dunarii nr. 44, municipiul Giurgiu, judetul Giurgiu;

d) cont bancar: RO98 BTRL RON CRT 0481977701 — BANCA TRANSILVANIA SUCURSALA GIURGIU;

e)stampila cu stema Romaniei si cu denumirea actualizatd a Ministerului Educatiei si cu denumirea exacta a unitatii de invatdmant corespunzatoare nivelului maxim de

invatdmant scolarizat;
f) domeniu web: www.topkinderspace.ro.

TITLUL VI .
lREGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA]

CAPITOLUL 1
Reguli de protectia muncii

Art. 114 (1) Angajatorul are obligatia de a lua toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii Salariatilor.
2) Angajatorul are obligatia de asigura securitatea si sanatatea Salariatilor in toate aspectele legate de munca.
3) in cadrul propriilor responsabilititi, Angajatorul va lua masurile necesare pentru protejarea securitatii si sanatatii Salariatilor, inclusiv pentru activititile de prevenire
a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia, cu respectarea
urmatoarelor principii generale de prevenire:
a)  evitarea riscurilor;
b)  evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;
¢) combaterea riscurilor la sursa;
d) adaptarea muncii la particularitatile persoanei, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si alegerea echipamentelor si metodelor de munca si de
productie, in vederea atenudrii, cu precadere, a muncii monotone si a muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora asupra sanatatii;
e) luarea in considerare a evolutiei tehnicii si introducerea noilor tehnologii medicale moderne;
f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin periculos;
g)  planificarea prevenirii;
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http://www.topkinderspace.ro/

h)  adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fatd de masurile de protectie individual;

i) aducerea la cunostinta Salariatilor a instructiunilor corespunzatoare;

j) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente privind organizarea activitatii, conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor interni. Instructiunile prevazute
in prezentul Regulament Intern, impun fiecérei persoane sd vegheze atat la securitatea i sanatatea sa, cat si a celorlalti Salariati din Unitate.

“) Masuri in domeniul protectiei sociale in contextul situatiei epidemiologice determinate de raspandirea coronavirusului SARS-CoV-2 vor fi evidentiate prin
instructiuni proprii de securitate si sdnatate in munca, Anexa la prezenteul Regulament Intern.

5) Masuri esentiale de igiena pentru atingerea scopului reprezentat de prevenirea/limitarea pe cat posibil a imbolnavirii cu SARS-CoV-2, includ:

a) Igiena riguroasa a mainilor;

b) Masuri ferme de curdtenie si dezinfectie in unitatea de invatamant;

c) Purtarea mastii de protectie pe toatd perioada cand situatia epidemiologica o impune, atunci cand se afld in interiorul unitétii de invatdmant;

d) Limitarea contactului dintre prescolari / anteprescolari / Beneficiari primari din grupe diferite. Evitarea schimbarii salii de clasa de catre copii pe parcursul unei zile;
e) Instruirea personalului, comunicarea permanenta de informatii catre prescolari si parinti privind masurile de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2;

) Stabilirea accesului in Unitate pentru Salariati/ prescolari/ vizitatori;

2) Organizarea programului de invatamant;

h) Asigurarea masurilor igienico-sanitare la nivel individual;

i) Asigurarea masurilor igienico-sanitare in Unitate;

j) Informarea permanentd a personalului, prescolari / anteprescolari / Beneficiari primari si parintilor / apartinatorilor cu privire la masurile de protectie impotriva
infectiei SARS-CoV-2;

k) Necesitatea izolarii la domiciliu a prescolarilor, in cazul aparitiei febrei, a simptomelor de suspiciune SARS-CoV-2 (tuse, dificultate in respiratie, pierderea gustului

si a mirosului) sau a altor boli contagioase.

Art. 115. (1) Angajarea in munca se face obligatoriu In urma examenului medical si a avizului medical favorabil.
?2) Repartizarea in munca se face tindnd cont de starea de sanatate a solicitantilor i a recomandarilor medicale.
3) Controlul medical periodic se efectueaza obligatoriu tuturor Salariatilor la intervaleleprevazute de legislatia in vigoare. Neprezentarea Salariatilor la controlul
medical periodic la datele planificate constituie abatere disciplinard grava.

Art. 116 (1) Angajatorul are obligatia sa asigure toti Salariatii pentru risc de accidente de munca si boli profesionale, in conditiile legii.

) Angajatorul va organiza instruirea periodicd a Salariatilor sdi In domeniul securititii si sandtatii In munca.

3) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incét sa garanteze securitatea si sandtatea Salariatilor.

“4) Pentru prestarea activitatii in locuri de munca cu conditii grele, periculoase, nocive, penibile sau altele asemenea, Salariatii beneficiaza, dupa caz, in conditiile legii,
de: sporuri la salariul de baza, duratd redusa a timpului de lucru, alimentatie specifica, concedii suplimentare, echipamente i materiale de protectie gratuite.

5) Unitatea va asigura, pe cheltuiala ei, echipamente de protectie, instruirea si testarea Salariatilor cu privire la normele de sanatate si securitate a muncii.

(6) Unitatea are obligatia sd asigure toti Salariatii pentru risc de accidente de munca si boli profesionale.

) Instruirea in domeniul securitdtii si sandtatii in munca este obligatorie in urmatoarele situatii:

a. in cazul noilor Salariati;
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b. in cazul Salariatilor care isi schimba locul de munca sau felul muncii;

c. in cazul Salariatilor care 1si reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni;

d. in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

6)) Masuri in domeniul sanatatii, generate de riscul iminent asupra starii de sandtate a populatiei, ca urmare a evolutiei epidemiei cu virusul SARS-CoV-2, pe teritoriul
Romaniei, vor fi luate prin instructiuni proprii de securitate i sanatate in munca.

) Acordare si utilizare a echipamentului individual de protectie se pune gratuit la dispozitia Salariatilor.

(10)  Mediul de munca in care Salariatii 151 desfasoard de regula activitatea este unul normal. In conditiile in care Unitataea va efectua activitati care presupun exercitarea
atributiilor intr-un microclimat care presupune masuri speciale de protectie, securitate si sandtate in munca, sarcina realizarii acestuia revine Conducerii Unitatii.

Art. 117. In scopul asigurarii implicarii Salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii, se va constitui Comitetul de securitate si sanitate
in munca, avand atributii specifice potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 118. Regulile si masurile privind securitatea si sanatatea In munca vor fi elaborate cu consultarea Comitetului de securitate si sdndtate In munca format din
Conducatorul Unitétii si responsabilii cu protectia, igiena si securitatea in munca.

Art. 119. In scopul aplicirii si respectdrii in cadrul Unitatii a regulilor privind protectia, igiena si securitatea in munca corespunzitoare conditiilor in care se desfasoard
activitatea, se asigura instruirea tuturor persoanelor incadrate in munca, prin angajatii proprii cu atributii si in domeniul protectiei muncii, care consta in:
e  instructajul introductiv general al (7) noilor Salariati in munca, Salariati cu contracte de munca indiferent de forma acestora; (ii) celor veniti in Unitate ca detasati sau
suplinitori; (iif) persoanelor aflate in perioada de proba in vederea angajarii;
e  instructajul specific la locul de munca;
e  instructajul periodic.

Art. 120 (1) Instructajul specific la locul de munca se face dupa instructajul introductiv general si are ca scop prezentarea riscurilor si masurilor de prevenire specifice.

2) Instructajul periodic se face tuturor Salariatilor si are drept scop fundamentarea si actualizarea cunostintelor in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

3) La angajarea unui Salariat sau la schimbarea locului de munca sau a felului muncii, acesta va fi instruit si testat efectiv cu privire la riscurile pe care le presupune
noul sau loc de munca si la normele privind sénatatea si securitatea In muncé, pe care este obligat sd le cunoasca si sé le respecte in procesul muncii.

“) Intervalul dintre doud instructaje periodice pentru Salariati va fi stabilit prin instructiuni proprii in functie de conditiile locului de munca, dar nu va fi mai mare de 6
luni.

5) Acest instructaj se va face suplimentar celui programat in urmatoarele cazuri:

cand un Salariat a lipsit peste 30 zile lucratoare;

cand au aparut modificari ale normelor de protectia muncii sau ale instructiunilor proprii de securitate a muncii;
la reluarea activitatii dupd accident de munca;

la executarea unor lucriri speciale;

la introducerea oricarei noi tehnologii sau a unor proceduri de lucru;
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Art. 121 (1) Instructajul se efecuteaza in timpul programului de lucru, iar perioada in care aceste se desfasoara este considerat timp de munca.

?2) La instruirea Salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca vor fi folosite, in masura disponibilitatii, mijloace, metode si tehnici de instruire, cum ar fi:
expunerea, demonstratia, studiul de caz, vizionari de filme, dispozitive, proiectii, instruire asistatd de calculator.
A3) Rezultatul instruirii Salariatilor in domeniul securitétii si sanatatii in munca se consemneaza in mod obligatoriu in fisa de instruire individuala, conform modelului

prevazut de legislatia sepcifica securitatii si sanatatii in munca, cu indicarea materialului predat, a durate si a datei instruirii. Dupa efectuarea instruirii, fisa de instruire
individuald se semneaza de catre lucratorul instruit si de cétre persoanele care au efectuat si au verificat instruirea.

“) in vederea mentinerii si imbunatatirii conditiilor de desfisurare a activitatii la locurile de munci, Unitateava amenaja ergonomic locul de munci, asigura conditiile
de mediu - iluminat, microclimat in limitele indicilor de confort termic prevazuti de lege, aerisire, umiditate, zgomot, igienizare periodica, reparatii - in spatiile in care se
desfdsoard procesul instructiv-educativ, birouri etc., asigurd dotarea treptatd a spatiilor de invatdmant cu mijloace moderne de predare: calculator, videoproiector, aparaturd
video, table si mijloace de scris nepoluante/ecologice etc., asigurd materialele necesare personalului didactic in vederea desfasurarii in bune conditii a procesului instructiv-
educativ, amenajeaza anexele sociale ale locurilor de munca, asigura diminuarea treptatd, pana la eliminarea emisiilor poluante.

Art. 122 (1) Angajatorul se obliga sa asigure accesul Salariatilor la serviciul medical de medicina muncii.

2) Fiecare Salariat are obligatia sa asigure aplicarea si respectarea masurilor referitoare la securitatea muncii.
3) In cazul unor evenimente deosebite, de accident la locul de munci, fiecare Salariat are obligatia de a informa de urgentd conducerea Unitatii.
“) Toate accidentele de munca survenite in timpul programului de lucru, in special cele cu consecinte grave, vor fi imediat aduse la cunostinta Conducerii Unitatii.

Art. 123 in vederea asigurarii conditiilor de protectie a muncii si pentru prevenirea accidentelor de munci, Unitatea asigura cadrul necesar privind:
e  stabilirea pentru Salariati a atributiilor i raspunderilor ce le revin in domeniul protectiei muncii, corespunzator functiilor exercitate;
elaborarea regulilor proprii pentru aplicarea normelor de protectie a muncii;

asigurarea cunoasterii si aplicarii, de catre toti Salariatii, a masurilor tehnice, sanitare si organizatorice din domeniul protectiei muncii;
asigurarea de materiale necesare informarii §i educdrii: afige, pliante si alte materiale cu privire la protectia muncii;

informarea fiecdrei persoane, anterior angajarii in muncd, asupra riscurilor la care aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire
necesare;

asigurarea functionarii permanente si corecte a instalatiilor electrice si a echipamentelor;

aplicarea masurilor stabilite de inspectorii de protectia muncii cu prilejul controalelor efectuate;

asigurarea accesului la serviciul medical de medicina a muncii i a conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de accidente;

asigurarea materialelor igienico - sanitare.

Art. 124 Aplicarea normelor de protectie siigiend a muncii precum si a masurilor organizatorice Intreprinse de Unitate va fi asigurata de fiecare persoana Incadrata in munca,
pe parcursul intregii perioade de derulare a contractului de munca prin:
e  Insusirea si respectarea normelor de protectie a muncii i masurilor de aplicare a acestora;
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e desfagurarea activitatii in aga fel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnévire profesionala atat persoana proprie, cat si pe celelalte persoane participante
la procesul de munca;

e aducerea de indatd la cunostinta Conducétorului Unitatii a oricarei defectiuni tehnice sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala;

e  aducerea de indatd la cunostinta Conducatorului Unitatii a accidentelor de munca suferite de persoana proprie si de alte persoane;

e  acordarea relatiilor solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

Art. 125 (1) Fiecare Salariat trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea Angajatorului,
astfel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
in timpul procesului de munca.

Q@) in particular, Salariatii au urmitoarele obligatii:
a) sa utilizeze corect echipamentele puse la dispozitie;
b) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii;
¢) sa comunice imediat Angajatorului orice situatie de munca despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea persoanelor;
d) sa aducd la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau Angajatorului accidentele suferite de propria persoana;
e) sa coopereze cu Angajatorul si/sau cu Salariatii desemnati pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii salariatilor;
f) sa coopereze cu Angajatorul si/sau cu Salariatii desemnati pentru a permite Angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si farad
riscuri pentru securitate si sanatate;
2) sa 1si Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;
h) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
i) fumatul este permis numai in locurile special amenajate;
) sa aducd la cunostinta Conducerii Unitatii orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald, precum si
accidente de munca suferite de persoana proprie sau de alti Salariati;
k) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze de indatd Conducerea Unitatii;
)] sa respecte cu strictete masurile speciale de prevenire a raspandirii virusului SARS-COV-2 elaborate de citre Angajator si comunicate Salariatului si s ia toate
masurile necesare pentru a nu expune nici beneficiarii primari, nici ceilalti Salariati la riscul de contractare a virusului SARS-COV-2;
3) In contextul pandemiei COVID-19, personalul trebuie sd respecte anumite masuri pentru prevenirea si combaterea virusului, cum ar fi:

e si se spele/dezinfecteze pe maini:
a)  dupa intrarea in Unitate si inainte de a intra in sala de clasd;
b)  inainte de pauza/ pauzele de masa;
¢) inainte si dupa utilizarea toaletei;
d)  dupa tuse sau stranut;
e) oride cate ori este necesar.
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f)  obligatoriu, purtarea mastii de protectie, in sdlile de clasa, in cancelarie, in timpul deplasérii prin Unitatea si in timpul recreatiei (atunci cand se afla in interior).
Schimbul mastii de protectie intre persoane este interzis!

g)  pastrarea distantei fizice.
“ in caz de pericol — incendiu, calamititi naturale, rizboi — evacuarea personalului, materialelor si materiilor prime, a produselor finite in locurile stabilite, se va face
conform normelor P.S.I. fn domeniul protectiei muncii se va actiona astfel: toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave, vor fi declarate
imediat Conducerii Unitatii. Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de munca si invers. Accidentul care a produs
invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul colectiv, vor fi comunicate de indaté catre Conducerea Unitatii sau alta persoana din conducerea acesteia, Inspectoratele
teritoriale de munca, precum si organelor de urmdrire penald competente, potrivit legii. Fiecare persoanad este obligata si-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de
lucru conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale. Sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, birotica, autovehicule, aparate,
in general, toate materialele incredintate Salariatului in vederea executarii atributiilor sale de serviciu. Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului
tehnic sau de protectie, daca intrefinerea acestuia este incredintata unui specialist, alariatul fiind obligat sa apeleze la serviciile acestuia. Executarea sarcinilor de munca
implica intretinerea si curatirea echipamentului tehnic si de lucru, personalul fiind obligat sa-gi consacre timpul necesar acestei obligatii, conform cerintelor stabilite prin fisa
postului sau ordine specifice.

Art. 126 (1) Normele de igiend de baza, respectate in Unitate sunt:

a) intretinerea igienica permanenta a salilor de clasa si a spatiilor adiacente, a terenului, instalatiilor si mobilierului;

b) maturarea umeda sau aspirarea prafului, zilnic sau ori de céte ori este nevoie, precum si deratizarea, dezinsectia periodica si nebulizarea;

c) intretinerea permanentd a curdteniei prin dotarea si folosirea corespunzitoare a materialelor de curatenie si a substantelor dezinfectante;

d) personalul nedidactic, pe toatd durata serviciului, are obligatia sa asigure curatenia si paza unitatii scolare si s sesizeze Conducerea Unitatii pentru toate neregulile
din cadrul acesteia;

e) la efectuarea curateniei in clase, personalul de ingrijire are obligatia sd deschidd geamurile cand se aspird si se spald pe jos, sé curete bancile/mesele si sa le stearga
de praf;

f) instalatiile interioare de distributie a apei potabile si de evacuare a reziduurilor, sifoanele de pardoseald, obiectele sanitare (closete, pisoare, lavoare, bai, dusuri) vor

fi mentinute In permanenta in stare de functionare si curatenie si vor fi dezinfectate zilnic cu solutii in concentratii eficiente (substante clorigene 2-5% in functie de instalatiile
respective etc.).

Legii 319/2006, standardelor si altor reglementari in domeniu, la conditiile concrete de executare a activitatilor din unitatea scolard, astfel incat sa fie stabilite
modalitatile de actiune pentru prevenirea tuturor riscurilor posibile de accidentare i imbolnavire profesionala.

Art. 128 Angajatorul are obligatia sa asigure accesul Salariatilor la serviciul medical de medicind a muncii, organizat cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 129 (1) Personalul didactic beneficiazd in mod gratuit de asistentd medicala in cabinetele medicale si psihologice scolare, precum si in policlinici si unitati spitalicesti
stabilite prin protocol incheiat, intre Ministerul Educatiei si Ministerul Sanatatii. Analizele medicale se vor realiza gratuit, in baza trimiterii medicului de familie, in
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policlinicile i unitatile spitalicesti mentionate in protocol. Personalul didactic beneficiaza de completarea gratuitd a dosarelor de sdnatate de catre medicul de medicind a
muncii, sumele necesare fiind asigurate, in conditiile legii, de catre Unitate.

(2) Personalul didactic beneficiaza gratuit de vaccinare impotriva bolilor infecto-contagioase, in caz de epidemii. Contravaloarea vaccinurilor va fi suportata, in conditiile
legii, din bugetul Unitatii.

(3) Unitatea va incadra sau mentine in functie/pe post persoanele cu handicap fizic sau neuromotor, in cazul in care acestea sunt apte pentru indeplinirea obligatiilor de
serviciu.

(4) Unitatea asigura, cu prioritate, trecerea Salariatilor care au recomandare medicald in alte locuri de munca, pe posturi vacante si, dupa caz, reconversia profesionala a
acestora, in conditiile legii.

(5) Indemnizatia pentru incapacitate temporara de munca generata de boli profesionale sau accidente de munca se suporta potrivit Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.
158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sdndtate, aprobate prin Legea nr. 399/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 130 Fiecare Salariat trebuie sd cunoasca si sa aplice instructiunile de securitate si sanatate in munca la locul de munca in care isi desfasoara activitatea.

Art. 131 Se urmareste asigurarea conditiilor de iluminat si microclimat in spatiile si locurile de organizare a activitatilor instructiv-educative si in birouri.

Art. 132 (1) Starea mobilierului din dotare se controleaza periodic si se iau masuri pentru repararea sau indepéartarea obiectelor deteriorate care pot produce accidente.

(2) In dotarea cu materiale se vor respecta Ordinul M.E. nr. 4143/2022 referitoare la Standardele privind materialele de predare - Invatare in educatia timpurie si Normativul

de dotare minimala pentru serviciile de educatie timpurie a copiilor de la nastere pana la 6 ani.

Art. 133. Tablourile si vitrinele din sélile de clasa si birouri, precum si tablele din sélile de clasa trebuie ancorate si fixate bine, pentru prevenirea accidentelor provocate prin
caderea acestora.

Art. 134 Pardoselile din Incéperi trebuie sa fie intretinute, iar urmele de ulei si apa trebuie Inlaturate pentru a se evita alunecdrile. Orice defectiune in pardoseli va fi semnalatd
(sparturi sau rupturi de linoleum, covoare etc.), pentru a se evita Impiedicarile.

Art. 135 Pentru a lua un obiect aflat la indlfime, este interzisa urcarea pe scaunul cu melc (rotativ), precum si improvizarea de podete din scaune, cutii, sertare, agezate unele
peste altele, deoarece se pot produce accidente.

Art. 136 Pentru evitarea accidentarilor, sertarele birourilor, fisetelor sau ale dulapurilor trebuie tinute inchise.

Art. 137 In sertare trebuie aranjate obiectele tiioase sau ascutite (creioane, cutite, lame etc.) in compartimente separate si neaccesibile prescolari / anteprescolari / Beneficiari
primari. Atunci cand se foloseste un cutit de mana, lama sau cuter pentru taierea hartiei, degetele trebuie tinute cat mai departe de taisul lamei.

Art. 138 La producerea unei tdieturi sau raniri accidentale se va folosi trusa de prim-ajutor sau se va cere interventie de specialitate.

17


https://lege5.ro/App/Document/haytcmrz/ordonanta-de-urgenta-nr-158-2005-privind-concediile-si-indemnizatiile-de-asigurari-sociale-de-sanatate?d=2023-07-21
https://lege5.ro/App/Document/haytcmrz/ordonanta-de-urgenta-nr-158-2005-privind-concediile-si-indemnizatiile-de-asigurari-sociale-de-sanatate?d=2023-07-21
https://lege5.ro/App/Document/geydamjrgu/legea-nr-399-2006-pentru-aprobarea-ordonantei-de-urgenta-a-guvernului-nr-158-2005-privind-concediile-si-indemnizatiile-de-asigurari-sociale-de-sanatate?d=2023-07-21

Art. 139 Orice deplasare dintr-o incapere in alta se va efectua atent, cu fata inainte. Deschiderea usii se va efectua lent pentru a nu accidenta persoana aflatd in imediata
apropiere a ei.

Art. 140 in timpul deplasirilor se priveste in directia de mers, iar atunci cind se transport pachete in brate, acestea nu trebuie si impiedice vizibilitatea.

Art. 141 Salariatii si beneficiarii primari trebuie sa cunoasca schema de evacuare din cladirea Unitatii si sa constientizeze necesitatea deplasarii in ordine in localul si in
incinta Unitatii pentru evitarea accidentelor pe scari, in salile de clasa, in curte etc.

Art. 142 Circulatia pe scéri se va efectua respectandu-se urmatoarele reguli:

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

b) nu se va merge distrat, sarind cate doua, trei trepte deodata;

c) vor fi indepartate de pe trepte toate obiectele care ar putea provoca alunecarea;
d) se va sprijini de mana curentd;

e) nu se va citi in timp ce se urca sau coboara pe scari.

Art. 143 La iesirea din cladire, orice persoana se va asigura in toate directiile pentru a nu fi surprinsa de vreun mijloc de transport.

Art. 144 Pentru protectia personalului care face curdtenie, cioburile de sticla vor fi invelite si depuse astfel incat sd poata fi usor identificate de acest personal, de preferat sa
fie lasate la vedere.

Art. 145 Personalul administrativ este obligat sd semnaleze:

a) orice accident cunoscut in incinta Unitatii;
b) toate situatiile periculoase de munca;
c) toate pagubele materiale produse in urma unui accident.

Art. 146 Activitatile de prelucrare automata a datelor vor fi planificate si organizate astfel incét activitatea zilnica in fata ecranului sa alterneze cu alte activitati.

Art. 147 Punerea in functiune a unui echipament dupa revizii sau reparatii se va face numai dupa ce personalul autorizat sa efectueze revizia sau reparatia confirma in scris
ca echipamentul respectiv este in buna stare de functionare.

Art. 148 La utilizarea imprimantelor de mare viteza se vor evita supraincalzirile care pot conduce la incendii.

Art. 149 Conductorii electrici si cablurile trebuie sa respecte urmatoarele conditii:
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a) sa nu prezinte risc de electrocutare la trecerea pe planul de lucru sau pe sol;

b) sa aibad o lungime suficientd pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale utilizatorilor, inclusiv in cazul unei reamenajari a incéperii;
c) sd asigure accesul usor, iar intretinerea sa se efectueze fara intreruperea activitatii;
d) conductorii electrici nu vor traversa caile de acces fard a fi protejati impotriva deteriorarilor mecanice.

Art. 150 inlocuirea sigurantelor la instalatiile electrice se va face numai de citre personalul autorizat in acest scop.

Art. 151 La incheierea programului de lucru, se vor lua masuri de deconectare a tuturor instalatiilor electrice: iluminat, scoatere din priza a aparaturii utilizate, resouri,
fierbatoare, veioze etc.). Se vor face verificari asupra lichidarii oricaror surse de foc. Aceastd operatiune revine ultimului Salariat care paraseste incaperea.

CAPITOLUL 11
Reguli privind prevenirea si stingerea incendiilor

Art. 152 In scopul aplicarii si respectdrii regulilor privind prevenirea si stingerea incendiilor, Unitatea are urmétoare obligatii si raspunderi:

. stabileste prin dispozitii scrise responsabilitatile si modul de organizare privind apararea impotriva incendiilor in cadrul Unitatii;

reactualizeaza dispozitiile date, ori de céte ori apar modificari de naturd sa inrautateasca siguranta la foc;

aduce la cunostinta Salariatilor, beneficiarilor si a oricarei persoane implicate, dispozitiile reactualizate;

numeste prin dispozitie scrisd o persoana cu atributii privind punerea 1n aplicare, controlul i supravegherea masurilor de aparare impotriva incendiilor;

asigurd Inscrierea 1n figele posturilor a atributiilor si responsabilitatilor persoanei desemnate prin dispozitie scrisa sa indeplineasca sarcini de prevenire §i stingere a
incendiilor;

asigurd intocmirea documentatiilor tehnice necesare pentru solicitarea si obtinerea avizelor si a autorizatiilor de prevenire si stingere a incendiilor, prevazute de lege;
asigurd elaborarea planurilor de aparare impotriva incendiilor si verifica modul de cunoastere si capacitatea de punere in aplicare a acestora;

asigurd instruirea Salariatilor proprii;

analizeaza semestrial modul de organizare i desfasurare a activitatii de aparare impotriva incendiilor.

Art. 153 Pentru asigurarea respectdrii regulilor si masurilor de P.S.1. fiecare Salariat, indiferent de natura angajérii are urmétoarele obligatii principale:

sa cunoasca si sa respecte normele generale de P.S.I. din unitate;

sa respecte regulile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma, de citre Angajator sau de persoanele desemnate de aceasta;
sa indeplineasca la termen toate masurile stabilite pentru prevenirea si stingerea incendiilor;

sa utilizeze, potrivit instructiunilor substantele periculoase, instalatiile, aparatura si echipamentele de lucru;

sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

la terminarea programului sa verifice si sa ia toate masurile pentru inlaturarea cauzelor ce pot provoca incendii;

sa nu afecteze sub nici o forma functionalitatea cdilor de acces si de evacuare din cladiri;

19



. sd comunice imediat orice situatie pe care este indreptatit sa o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

. sd coopereze cu persoana cu atributii pe linie P.S.1. atat cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

. sd acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricdrui alt Salariat sau beneficiar aflat intr-o situatie de pericol,

. sa participe, in masura posibila, efectiv la stingerea incendiilor si la inlaturarea consecintelor acestora precum si la evacuarea persoanelor si a bunurilor materiale.
TITLUL IX

fREGULI PRIVIND ACCESUL, CIRCULATIA SALARIATILOR, BENEFICIARILOR SI PERSOANELOR STRAINE iN INCINTA UNITATII]

Art. 172 (1) Accesul Personalului didactic si nedidactic se realizeaza pe poarta si intrarea principala a Unitatii, cu respectarea programului de lucru. Personalul auxiliar si
nedidactic poate folosi si intrarea laterala, de la vestiarele personalului auxiliar si nedidactic.

) Intrarea principald este destinatd accesului Salariatilor, inspectorilor scolari, reprezentantilor autorititilor locale, reprezentantilor mass-media.

3) Se interzice intrarea Salariatilor unitatii cu animale de companie, cu exceptia cainilor insotitori pentru persoanele cu dizabilitati care prezinta documente in acest
sens, sau sa aiba asupra lor arme sau obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii avand caracter obscen
sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

“) Profesorul de serviciu/personalul de paza si personalul Unitatii este obligat sa cunoasca si sa respecte obligatiile ce 1i revin, fiind direct rdspunzator pentru paza si
integritatea Unitatii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea ordinii si securitétii persoanelor in incinta unitatii.

5) Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in Unitatea de catre persoane desemnate de catre Conducerea Unitatii.

6) Pentru accesul in Unitate, se vor respecta prevederile Procedurii operationale Accesul beneficiarilor si a Salariatilor in incinta unitatii scolare.

Art. 173 (1) Accesul persoanelor straine se va face doar pe intrarea principala.

?2) Toate persoanele din afara Unitatii care intrd in Unitate vor fi legitimate de profesorul de serviciu/personalul de paza - care inregistreaza datele din B.I/C.1 in registrul
special de intrare - iesire In/din Unitate, ora intrarii, motivul vizitei si compartimentul/persoana la care doreste sa mearga.

3) Intrarea intr-o incintd este permisd doar pentru persoanele care, in mod rezonabil, au motive justificate de a se afla in acea incinta.

“4) in cazul in care este necesara doar predarea unor documente, colete, etc., aceasta se va realiza 1n afara incintei, direct persoanei céreia 1i sunt destinate.

5) Daci exista suspiciuni, profesorul de serviciu/personalul de paza poate solicita controlul bagajelor persoanelor care solicita accesul in Unitate.

(6) Daca in curtea sau incinta unitatii de invatamant sunt observate bagaje sau colete abandonate, cadrele didactice/profesorul de serviciu/personalul de paza vor semnala
conducerii sau direct politiei, dupa caz.

@) Personalul de serviciu/personalul de paza din unitate raspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane straine in incinta Unitatii.

6)) Persoanele straine se legitimeaza in incinta Unitatii cu ecusonul ,,Vizitator”.

C) Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de specialitate, inspectori generali, ministru, etc., se legitimeaza, se consemneaza 1n

registru, dar nu i se opreste C.I. si nici nu primesc legitimatie de vizitatori.
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(10)  Accesul reprezentantilor mass-mediei in incinta Unitdtii se face numai pe baza documentului de identitate si numai cu acordul Conducerii Unitatii. Reprezentantii
mass-mediei pot filma In Unitate numai In spatiile pentru care Conducerea Unitatii si-a exprimat acordul in mod explicit, iar intervievarea si filmarea Salariatilor si a
beneficiarilor primari se poate face numai in conditiile legii. Conducerea Unitatii desemneaza o persoana care ii insoteste pe reprezentantii mass-mediei, pe durata prezentei
acestora 1n incinta Unitatii.

(11)  La parasirea Unitatii, in acelasi registru, profesorul de serviciu/personalul de paza completeaza ora iesirii din Unitatea, dupa ce a Tnapoiat ecusonul de vizitator.
(12)  1in cazul in care persoanele striine patrund in Unitate far a se legitima si a fi inregistrate in registrul de intrari-iesiri de la poarta, Conducerea Unitatii/profesorul de
serviciu va solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1991 pentru sanctionarea faptelor de incélcare a unor norme de convietuire sociala, a ordinii gi
linistii publice.

(13)  Este interzis accesul in Unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor turbulente. In cazul prezentei acestor persoane, se soliciti interventia
organelor de politie.

(14)  Profesorul de serviciu/personalul de paza informeaza Conducerea Unitatii legat de orice eveniment. Toate evenimentele nedorite sunt semnalate Politiei.

(15) Accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari este permis in incinta Unitatii daca:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu Conducerea Unitatii;

b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;

d) participa la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea unitatii de invatamant;

e) in alte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare si functionare al unitatii.

(17) Pentru accesul in Unitate al persoanelor strdine, se vor respecta prevederile Procedurii operationale Accesul personelor straine 1n incinta unitatii scolare.

Art. 174 Toate spatiile Unitatii sunt asigurate, Unitatea beneficiind de imprejmuire securizata, cu sistem centralizat de inchidere si deschidere, incuietori sigure, iluminat de
securitate, sistem de alarma necesar asigurarii pazei si integritatii bunurilor.

Art. 175 Personalul didactic are obligatia sd supravegheze comportarea vizitatorilor si sa verifice sélile in care acestia sunt invitati, pentru a nu fi lasate sau abandonate
obiecte care prin continutul lor pot produce evenimente deosebite.

Art. 176 in situatia organizirii sedintelor cu parintii sau a altor intalniri cu caracter, educativ, cultural, sportiv etc., previzute a se desfasura in incinta Unitatii, Conducerea
Unitatii va asigura intocmirea si transmiterea Personalului didactic de predare a tabelelor nominale cu persoanele invitate sa participe la aceste manifestari, in baza carora se
va permite accesul, dupd efectuarea verificarii identitétii persoanelor nominalizate.

Art. 177 Programul Unitatii si cel de audiente se stabileste de Conducerea Unitatii si se afiseaza la loc vizibil.

Art. 178 Dupa terminarea programului si in timpul noptii, cladirile scolare se vor incuia, se va porni sistemul de alarmare, de catre personalul abilitat care va verifica, in
prealabil, respectarea masurilor adoptate pentru paza contra incendiilor si sigurantei imobilului.
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Art. 179 (1) In cazul aplicirii de citre Unitate a scenariului galben si rosu, se vor asigurade citre Unitate resursele necesare continuirii invatirii in mediul online. Prezenta
online la cursuri a beneficiarilor primari si a educatoarelor va fi monitorizata de Unitate.

?2) Datele cu caracter personal (nume, prenume, adresa de e-mail, profilul online, IP-ul, etc) folosite pentru invatarea in mediul online prin utilizarea aplicatiei/aplicatiilor
alese de Unitate, nu vor fi utilizate decat in scopul pentru care au fost colectate.
A3) Este strict interzisa realizarea de cétre beneficiari, a capturilor de ecran, pozelor sau video- urilor, fard acordul tuturor partilor participante.
“@ Se interzice publicarea lor in mediul online, fird acordul partilor participante.
TITLUL X

INDATORIRILE PARINTILOR SI A BENEFICIARILOR PRIMARI

Sectiunea 1
indatoririle parintilor
Art. 180 (1) Parintele, tutorele sau apartindtorul legal are obligatia de a asigura frecventa scolard a Beneficiar primarului in invatdmantul obligatoriu si de a lua masuri pentru
scolarizarea Beneficiar primarului, pana la finalizarea studiilor.

?2) Parintele, tutorele legal sau apartinatorul copilului are responsabilitatea de a prezenta documentele medicale solicitate, in vederea mentinerii unui climat sanatos la
nivel de formatiune de studiu cit si pentru a evita degradarea starii de sandtate a celorlalti Beneficiari primari din comunitate, a cadrelor didactice si nedidactice.

3) Parintii au obligativitatea de a respecta normele igienico-sanitare ale scolii.

“) Parintele, tutorele sau apartinatorul legal raspunde material pentru distrugerile bunurilor din patrimoniul unitatii de invatamant, cauzate de Beneficiar primar.

5) in functie de natura lor, bunurile distruse vor fi cumpdrate si restituite institutiei de citre parinte/ tutore/ apartindtorul legal, in decursul a una, pani la doud
saptamani.

(6) in cazul in care baza materiald pus la dispozitie de institutie, peretii cladirii sau orice alt bun apartinand institutiei vor fi deteriorate in vreun fel, Beneficiar primarul
si parintele acestuia se vor asigura cd acestea vor fi aduse la starea initiald, In functie de starea de deteriorare adusd, in una, pana la trei sdptdmani de la data evenimentului
@) Parintele, tutorele sau apartindtorul legal al Beneficiar primarului are obligatia de a solicita, 1n scris, retragerea Beneficiar primarului in vederea inscrierii acestuia
intr-o altd unitate de Invatamant din strainatate sau din tara.

®) Parintele, tutorele sau apartinatorul legal are obligatia unui comportament decent, respectuos in relatia cu personalul si Beneficiarii primari. Se interzic orice tip de

mesaje tendentioase sau agresive verbal cu privire la competentele profesorilor, manierele diferite de predare, observatii neavizate etc., inclusiv, dar nelimitat la mijloace
precum prin e-mail, WhatsApp, SMS, in conversatii telefonice sau fata in fata.

&) Comunicarea cu profesorii va avea loc in cadrul sedintelor cu parintii, in cadrul consultatiilor individuale sau telefonice, numai in orele indicate de profesor, in
functie de disponibilitate de timp a acestuia.
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(10) Este interzis parintilor sd abordeze alti Beneficiari primari cu scopul de a-i certa/ameninta sau trage la raspundere in incinta sau in proximitatea scolii. Orice conflict
aparut Intre propriul copil si alti colegi trebuie adresat personalului scolii pentru medierea situatiei.

(11) Parintii trebuie sa informeze echipa medicala si invatatorul/dirigintele cu privire la orice alergii sau alte afectiuni medicale (boli cronice, cum ar fi epilepsia, astmul
etc.).

(12) Daca un copil se simte rau 1n timpul orelor de curs/pauza, va merge la cabinetul medical. Asistenta scolard va contacta parintii, astfel incat copilul sa poata fi luat
mai devreme.

(13) Asistenta scolara va informa profesorii despre starea copilului.

(14) in cazul in care un copil ajunge la Unitate si pare bolnav, acesta va fi trimis acasi si i se va recomanda un control pediatric.

(15) In cazul in care copilul lipseste de la Unitate din cauza bolii (de exemplu febrd), parintii trebuie sa informeze imediat cabinetul medical/ dirigintele. La reintrarea

in comunitate, ar putea fi solicitat un certificat medical de la echipa medicala, indiferent de cate zile de absenta a acumulat Beneficiar primarul.

Sectiunea 2
Indatoririle Beneficiarilor primari

Art. 181 (1) Beneficiarii primari au urmatoarele indatoriri:

a) sa frecventeze toate cursurile;

b) sa respecte programul Unitdtii si orarul;

c) sa respecte regulamentele si deciziile unitatii de Tnvatamant;

d) sa sesizeze reprezentantii unitatii de invatamant cu privire la orice situatie care ar pune in pericol siguranta Beneficiarilor primari si a cadrelor didactice;

e) sa utilizeze in mod corespunzator, conform destinatiei stabilite, toate facilitatile scolare la care au acces;

f) sa respecte curdtenia, linistea i ordinea in perimetrul scolar;

2) sa pastreze integritatea si buna functionare a bazei materiale, pusa la dispozitia lor de catre Unitate;

h) sa manifeste intelegere, toleranta si respect fata de intreaga comunitate scolara: Beneficiari primari si personalul unitatii de invatamant;

i) sa respecte integritatea psihologica, morald, emotionala si fizica a Beneficiarilor primari si a personalului care lucreaza in incinta Unitatii;

j) in cadrul evenimentelor extrascolare organizate de Unitate, Beneficiarii primari au obligatia de a ocupa locurile stabilite in timpul deplasarii in microbuzele scolare,
de a avea un comportament si un limbaj civilizat, de a nu distruge bunurile din mijloacele de transport si de a respecta regulile de circulatie;

k) este interzisa utilizarea n perimetrul scolii a spray-urilor lacrimogene/paralizante si orice alte materiale pirotehnice sau de alta naturd care ar putea pune in pericol
integritatea fizica a celor din jur;

)] este interzisa introducerea 1n Unitate a materialelor vizuale/auditive pornografice, obscene sau cu conotatie sexuala.

Sectiunea 3
Politicile anti-bullying
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Art. 182 (1) Unitatea promoveaza dezvoltarea si mentinerea unor relatii armonioase Intre copii. Prin urmare, orice incercare de intimidare, hértuire sau discriminare va fi
abordatd cu maximd implicare si seriozitate de citre toti membrii personalului.

?2) in comunitatea Unitatii toti membrii personalului, parintii si Beneficiarii primari inteleg pe deplin efectele intimidarii, hartuirii si discriminarii la nivel individual,
dar si la nivelul mediului social extins. Pe cale de consecinta toti vor colabora pentru a crea un mediu sigur, care sa permita invatarea si dezvoltarea.

3) Bullying-ul este intimidarea repetitiva si intentionata a unei persoane sau a unui grup de catre o altd persoana sau grup, in care relatia implica un dezechilibru de
putere (persoana/ grupul care initiaza intimidarea se simte omnipotentd, in timp ce persoana/ grupul care este ranit se simt neajutorata).

“) Tipurile de bullying includ, dar nu se limiteaza la, bullying: legat de rasd, religie sau apartenenta culturald, legat de apartenenta de gen si sexualitate, legat de
dizabilitati fizice sau mentale, cyberbullying-ul.

5) in cazul in care un Beneficiar primar nu respectd masurile de prevenire a hartuirii, aplicate intr-o maniera graduala si in functie de gravitatea fiecirei situatii, se vor
aplica sanctiunile prevazute de legislatia in vigoare

(6) Modalitatea de aplicare a sanctiunilor prevazute de Ordinu nr. 4742/2016 pentru aprobarea Statutului Beneficiar primarului si Legea nr. 198/2023 a invatamantului
preuniversitar se va realiza in conformitate cu dispozitiile actelor normative anterior mentionate.

TITLUL XI
REGULI DE SECURITATE A DATELOR DIGITALE SI PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL
Art. 183(1) In contextul Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera

circulatie a acestor date (,,Regulamentul general privind protectia datelor” sau ,,GDPR”), Angajatorul stabileste anumite prevederi obligatorii pentru Salariati, in
conformitate cu masurile tehnice si organizatorice implementate, in vederea asigurarii unui nivel de protectie adecvat pentru datele cu caracter personal ale Unitatii.

(6) Securitatea in mediul educational fizic si virtual se realizeaza conform directivelor UE privind securitatea cibernetica, precum si prelucrarea datelor cu caracter
personal. In organizarea si desfdsurarea activitétilor se asigurd respectarea cerintelor privind protectia datelor cu caracter personal, conform prevederilor GDPR.
@) Masurile de securitate, ca parti integrate ale platformelor digitale educationale utilizate in mediul educational virtual, si de protectie a sanatatii beneficiarilor in

perioada utilizarii echipamentelor digitale se stabilesc pentru desfasurarea activitatilor educationale.

Art. 184 (1) Pentru scopurile acestui titlu, urmatorii termeni sunt definiti dupd cum urmeaza:

a) »date cu caracter personal” Inseamna orice informatii privind o persoana fizica identificatd sau identificabild; o persoana fizica identificabild este o persoand care
poate fi identificata, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de identificare, date de localizare, un
identificator online, sau la unul sau mai multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale;
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b)

©

d)

Lwprelucrare" Inseamna orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau
fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi: colectarea, inregistrarea, organizarea, stocarea, adaptarea, modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea,
dezvaluirea, divulgarea, aldturarea, combinarea, alinierea, blocarea, restrictionarea, stergerea, transformarea, distrugerea;

operator” inseamna persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism care, singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele
de prelucrare a datelor cu caracter personal; in sensul Regulamentului Intern, Angajatorul are calitatea de operator;

wincdlcarea securitatii datelor cu caracter personal" inseamna o incélcare a securitatii care duce, in mod accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea, modificarea,
sau divulgarea neautorizata a datelor cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt mod, sau la accesul neautorizat la acestea.

Art. 185 (1)  Categorii de date cu caracter personal care trebuie prelucrate cu respectarea principiilor legate de prelucrarea datelor cu caracter personal prevazute la art. 5

din GDPR sunt:

a) numele i prenumele beneficiarilor si datele de identificare ale acestora 1n vederea indeplinirii obligatiilor legale in temeiul legislatiei din domeniul invatamantului;

b) numele si prenumele Salariatilor, adresa de domiciliu / de resedinta;

¢) imaginea, vocea participantilor, dupa caz;

d) mesajele, videoclipurile, figierele expediate sau orice alte materiale care contin date prelucrate prin utilizarea aplicatiei/platformei educationale informatice;

e) rezultatele evaluarii;

f) datele de conectare la aplicatia/platforma educationald utilizatd pentru participare la cursurile online: nume de utilizator si parola de acces, dacd este cazul;

g) datele de identificare ale Salariatilor in vederea indeplinirii obligatiilor legale in ceea ce priveste salarizarea, acordarea ajutoarelor sociale si respectarea dipsozitiilor
legislatiei invatamantului.

2) Ca masura de protectie a datelor cu caracter personal, prelucrate cu ocazia utilizarii aplicatiilor/platformelor educationale informatice, se interzice inregistrarea
activitatilor desfasurate online.
3) Unitatea prelucreaza datele cu caracter personal urmatoarelor categorii de persoane fizice:

a. Copii, parinti ai acestora, reprezentanti legali ai acestora, alti membri ai familiei, cadredidactice, cadre didactice auxiliare i personal nedidactic in relatii
contractuale cu Unitatea;

b. Copii, cadre didactice, cadre didactice auxiliare, personal nedidactic sau alti membri aifamiliei acestor categorii enumerate posibili beneficiari ai programelor
de protectie sociald derulate de MEC;

¢. Copii, cadre didactice, cadre didactice auxiliare, personal nedidactic, vizitatori, oricepersoana care intra in sediul, care este dotat cu sistem de supraveghere
video;

d. Orice persoana fizicd sau juridica ce are raporturi de naturd comerciald sau contractuald cu Unitatea.

“) Scopul colectdrii datelor este:

a. Pentru persoanele prevazute la alin. (3) litera a): Prestari de servicii ale Unitdtii pentru realizarea obiectului de activitate principal, respectiv: educatie si cultura. De
asemenea informatiile colectate de cétre Unitate prin intermediul unitatilor subordonate sunt folosite pentru analize si prelucrdri statistice necesare pentru
fundamentarea deciziilor in managementul sistemului educational.

b. Pentru persoanele fizice prevazute la alin. (3) litera b: protectia sociala.

Pentru persoanele fizice previdzute la alin. (3) litera c: monitorizarea accesului/persoanelor in spatii publice/private; securitatea persoanelor si a spatiilor
publice/private; monitorizare video si securitate.
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d. Pentru persoanele fizice prevazute la alin. (3) litera d: evidenta financiar contabila a Unitatii.
(5) Unitatea prelucreazd datele cu caracter personal ale Salariatilor In urmaétoarele scopuri prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor
legale:
. respectarea clauzelor contractului de munca, contractului educational, inclusiv descércarea de obligatiile stabilite prin lege sau prin acorduri colective;
gestionarea, planificarea si organizarea muncii;
asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;
asigurarea sanatatii si securitdtii la locul de munca;
evaluarea capacititii de munca a Salariatilor;
valorificarea drepturilor de asistenta sociala;
exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munci;
organizarea incetarii raporturilor de munca.
(6) Prelucrarea, de catre Unitate, a datelor cu caracter personal ale participantilor la activitatile desfasurate prin intermediul tehnologiei si al internetului se realizeaza in
vederea indeplinirii obligatiei legale care revine Unitétii, de asigurare a dreptului la invatatura, prin garantarea accesului si a desfagurarii efective a procesului educational in
cazul in care procesul educational nu se poate derula fatd in fata, conform prevederilor legale in vigoare.
@) Scopul major pentru care Unitatea colecteaza date cu caracter personal tine de prelucrari ale informatiilor pe baza carora sa se poata lua decizii coerente si corecte in
managementul sistemului educational. Persoanele fizice sunt obligate sa furnizeze o serie de date obligatorii (informatii despre identitatea persoanei precum si a parintilor
sau reprezentantilor legali, acceptul monitorizarii imaginii pentru sporirea securitatii in sistemul educational), acestea fiind necesare in vederea derularii/initierii de raporturi
cu Unitatea cu respectarea prevederilor legale (de exemplu: cele privind relatia cu Salariatii sau cele privind inscrierea in invatamant sau cele privind evidenta rezultatelor
scolare sau a actelor de studii). In cazul refuzului de a furniza aceste date, Unitatea poate sa refuze initierea de raporturi juridice, intrucat poate fi pusd in imposibilitatea de
a respecta cerintele reglementarilor speciale in domeniul educational, iar in cazul Salariatilor, a prevederilor dreptului muncii. De asemenea Unitatea colecteaza si o serie de
informatii care nu au caracter obligatoriu (de exemplu: adresa de email, telefon) in vederea Imbunatatirii modului de comunicare cu prescolari / anteprescolari / Beneficiari
primari, parintii sau reprezentantii legali ai acestora, precum si pentru realizarea ulterioard de sondaje statistice (selectarea aleatoare a unui esantion si administrarea unui
chestionar relativ la aspectele educationale), utilizind comunicarea prin sistemul postei electronice. In cazul in care persoanele si-au dat acordul pentru colectarea si
prelucrarea unor datelor cu caracter optional, au dreptul ca ulterior sa solicite excluderea din baza de date a Unitatii a acestor date. Refuzul furnizarii §i/ sau prelucrarii datelor
informatiilor optionale poate duce la imposibilitatea ca Unitatea sa transmita informatii despre serviciile sale.
®) in situatiile previzute la alin. (3) litera b) furnizarea datelor este necesard pentru ca persoanele in cauzi si poatd beneficia de acces la respectivele categorii de
programe de protectie sociala. Refuzul de a furniza informatii personale in acest scop poate duce lapierderea calitatii de beneficiar a programelor de protectie sociala.
(9) In situatiile previzute la alin. (3) litera d) informatiile cu caracter personal se colecteaza si prelucreazi pentru a respecta prevederile legale relativ la inregistrarea
operatiunilor financiar contabile. Furnizarea informatiilor din aceasta categorie este obligatorie, refuzul de a le furniza duce la imposibilitatea de a demara relatii juridice
intre Unitate si respectivele persoane.
(10)  Informatiile inregistrate sunt destinate utilizarii de catre operator §i sunt comunicate numai urmatorilor destinatari:in cazul prevazut la art. 189 alin. (3), literele a),
b), ¢) si d): Persoana vizata, reprezentantii legali ai persoanei vizate, angajati ai operatorului cu drept de acces, imputernicitul operatorului, alte persoane fizice/juridice care
prelucreaza datele personale in numele operatorului, autoritatea judecdtoreasca, politia, organe de urmarire penala si alte institutii abilitate de lege sa solicite informatii.
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Art. 186 (1) La cererea persoanelor fizice, Unitatea confirma daca prelucreaza sau nu date personale, In mod gratuit. Unitatea se obliga sa rectifice, s actualizeze, sd blocheze,
sa steargd sau si transforme in date anonime sau pseudonimizate, In mod gratuit, datele a caror prelucrare nu este conforma cu prevederile Regulamentului U.E. nr. 679 /
2016.

?2) Conform Regulamentului U.E. nr. 679 / 2016, persoanele fizice beneficiaza de dreptul deacces, de interventie asupra datelor, dreptul de a nu fi supus unei
decizii individuale si dreptul de a se adresa justitiei. Totodatd, au dreptul sa se opuna prelucrarii datelor personale care 1i privesc si sa solicite stergerea datelor, cu
exceptia situatiilor prevazute de lege, cand prelucrarea de catre Unitate a datelor este obligatorie.

3) Pentru exercitarea acestor drepturi, va puteti adresa cu o cerere scrisa, datata si semnata catre Unitate prin intermediul e-mailului office@topkinderspace.ro

sau direct la sediul Unitatii. De asemenea, va este recunoscut dreptul de a va adresa justitiei.Dacé unele din datele despre dumneavoastrd sunt incorecte, va rugam sa

ne informati catmai curand posibil.

Art. 187 Unitatea va prelucra urmatoarele date speciale, In urmatoarele conditii:
a) Date privind saniatatea angajatilor Unitatii
o inrelatia cu cabinetul de medicina muncii, informatiile furnizate sunt confidentiale si privesc doar capacitatea de munci a angajatului, fisa de medicina muncii
fiind pastratd dedepartamentul pentru resurse umane.
o Informatiile aferente certificatelor de concediu medical sunt confidentiale si suntgestionate, in conditiile legii, de departamentul salarizare / contabilitate.
e Angajatii Unitatii nu au obligatia dezvaluirii secretului diagnosticului medical catre angajator.

Art. 188 Nu se vor solicita date personale care dezviluie opiniile politice, confesiunea religioasa, convingerile filosofice, apartenenta sindicala, prelucrarea de date biometrice
si genetice, date privind sdndtatea, viata sexuald sau orientarea sexuala ale unei persoane fizice, cu exceptiile prevazute mai sus.

Art. 189 Angajatii Unitatii vor utiliza in cadrul sarcinilor de serviciu adrese de e-mail de serviciu, nu personale, iar la incheierea contractului de munca au obligatia de a se
asigura cd toate datele personale (altele decat cele ale propriei persoane) sunt transferate cétre noul titular al postului.

Art.190 Angajatii Unitatii care observa o incalcare a securitatii datelor cu caracter personal sau situatii de vulnerabilitate vor notifica de urgenta responsabilul prelucrarii
datelor cu caracter personal, in mod direct sau in scris, pe adresa de e-mail dedicatd.Responsabilul prelucrarii datelor cu caracter personal va notifica Autoritatea de
supraveghere, in conformitate cu prevederile art. 33 din Regulamentul U.E. nr. 679 / 2016. De asemenea, va lua toate masurile necesare diminudrii consecintelor.

Art. 191 Angajatii Unitatii vor afisa public date cu caracter personal doar daca existd acordul persoanei / persoanelor in cauza. In situatia in care acordul este negativ, se
poate recurge la anonimizare / pseudonimizare.

Art. 192 (1) Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decat cele mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate in
documentele si operatiunile care conserva dovada consimtdmantului Salariatilor sau a beneficiarilor pentru prelucrare.

Art. 193 (1) Salariatii au obligatia:
a.  sdpastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal despre care iau cunostintd, la care au acces si/sau pe care le prelucreaza, pe toata durata contractului individual
de munca si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat;
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b.  sd nudezviluie datele cu caracter personal despre care iau cunostintd, la care au acces si/sau pe care le prelucreaza, altor persoane, fie si Salariati, colaboratori, clienti
ai Angajatorului, decét daca le este permis acest lucru prin procedurile interne/deciziile Angajatorului, astfel cum acestea ii sunt aduse la cunostinta;

c. sa respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite procedurile interne ale Angajatorului pentru protejarea datelor cu caracter personal impotriva incalcarii securitatii
acestora, in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegala;

d.  sa prelucreze datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu prevazute in contractul individual de munca si/sau fisa postului
si in limitele de autorizare stabilite in procedurile interne/deciziile Angajatorului, astfel cum acestea le sunt aduse la cunostinta;

e. sd aducd la cunostintd Angajatorului, imediat si in orice caz in cel mai scurt timp posibil, orice situatie de incalcare a securitétii datelor cu caracter personal.

Art. 194 (1) Nerespectarea obligatiilor in materia datelor cu caracter personal reprezinté abatere disciplinara, care poate atrage raspunderea disciplinara a Salariatului conform
Regulamentului Intern si a prevederilor legale, precum si plata de daune interese.

) Unitatea asigurd monitorizarea video a incintei Unitatii cu respectarea prevederilor prezentului titlu din cadrul Regulamentului Intern, a politicilor de confidentialitate
ale Unitatii, a prevederilor art. 66 din Legea invatamantului preuniversitar si legislatia in vigoare in materia protectiei datelor cu caracter personal. Salariatii beneficiaza de
toate drepturile prevazute de legislatia in vigoare, inclusiv de dreptul de acces la inregistrarile video, In conditiile strict si limitativ prevazute de legislatia In vigoare.

Art. 195 (1) In vederea asiguririi pazei si protectiei persoanelor, bunurilor si valorilor, in urma consultarii cadrelor didactice, a parintilor, Unitatea a decis instalarea unui
sistem de supraveghere video.

?2) Monitorizarea video prin intermediul sistemului de supraveghere video a activitatii din Unitate pe durata anului scolar se utilizeaza in scopul monitorizarii accesului
persoanelor in Unitate, asigurarii pazei si protectiei persoanelor, bunurilor si valorilor, a imobilelor si imprejurimilor acestora, impotriva oricaror actiuni ilicite care lezeaza
dreptul de proprietate, existenta materiala a acestora, precum si a protejdrii persoanelor Impotriva oricaror acte ostile care le pot periclita viata, integritatea fizica sau sandtatea.
3) Unitatea cu sistem de supraveghere video a cuprins in contractul educational acordul sau, dupa caz, dezacordul scris al parintilor/reprezentantilor legali pentru
supravegherea video a beneficiarilor primari.

“) Monitorizarea video se realizeaza numai dupa ce beneficiarii secundari gi-au dat acordul scris pentru monitorizarea video a activitatilor la clasa, prin exprimarea
acordului scris.

5) Unitatea 1si asuma raspunderea publicd cu privire la respectarea si punerea in aplicare a prevederilor GDPR precum si ale Legii nr. 190/2018 privind masuri de
punere in aplicare GDPR, in special in ceea ce priveste modul de stocare, prelucrare si utilizare a datelor cu caracter personal obtinute din inregistrarile camerelor de
supraveghere video instalate in incinta unitatii de invatamant.

(6) Vor fi instalate camere de supraveghere video in silile de clasa in care majoritatea parintilor igi exprima acordul, in scris, In cadrul contractului educational.

@) Prevederile alin. (6) nu se aplica in situatia instaldrii camerelor video in exteriorul cladirilor, pe holuri, in séli de mese si sali de festivitati.

6)) Unitatea:

a) asigura functionarea corespunzatoare si continud a sistemului de supraveghere video pe toata durata desfasurarii activitagilor cu beneficiarii primari;

b) asigura angajarea personalului autorizat in ceea ce priveste modul de organizare si functionare a sistemului de supraveghere video;

¢) asigurd pastrarea, in conditii de siguranta si confidentialitate, a Inregistrarilor video pentru o perioada de 30 de zile, dupa care aceste informatii se sterg sau, dupa caz, se
arhiveaza.

) Unitatea are obligatia de a permite accesul la inregistrari urmatoarelor categorii de persoane:

a) parintelui, tutorelui legal, In baza unei cereri motivate scrise, cu aprobarea directorului unititii de Invatdmant;
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b) directorului unitatii de invagdmant, reprezentatilor DJIP/DMBIP si reprezentantilor Ministerului Educatiei;

¢) psihologului/consilierului scolar din unitatea de invatamant, cu acordul parintelui, al tutorelui legal, cu aprobarea directorului unitatii de Invatamant;

d) personalului medical, daca este cazul.

(10)  Punerea inregistrarilor video la dispozitia persoanelor enumerate la alin. (9) lit. a) se face pe baza de cerere scrisa, justificata, adresata Directorului Unitatii. Cererea
trebuie sd cuprinda, pe langa justificare, si perioada de timp corespunzatoare inregistrarilor care se solicita.

(11)  Punerea inregistrarilor video la dispozitia persoanelor enumerate la alin. (9) lit. a) se realizeaza in maximum 2 zile de la momentul inregistrarii cererii.

(12)  Unitatea garanteaza caracterul confidential si privat al inregistrarilor video.

(13)  Inregistrarile video din incinta si din silile de clasi ale Unititii nu pot fi comercializate si nu pot fi ficute publice.

(14)  Persoanele enumerate la alin. (9) care intrd in posesia inregistrarilor video din incinta sau din salile de clasa nu pot publica aceste materiale si nu le pot folosi ca
mijloc pentru prejudicierea imaginii sau integritatii fizice sau psihice a beneficiarilor primari, parintilor, tutorilor legali sau a Salariatilor Unittii.

(15)  incilcarea dreptului la protectia datelor cu caracter personal se sanctioneazi conform legii.

(16)  La nivelul Unitatii, persoana responsabila cu derularea si monitorizarea permanenta a procesului de supraveghere video este domnul Mitisan Mirel avand functia de
administrator clddiri in cadrul Unitatii. Persoana desemnatd se asigura ca sistemul de supraveghere functioneaza in parametri normali si verificd, In timpul desfasurarii
activitatilor, daca sistemul de supraveghere video functioneaza si inregistreaza activitatea in toate zonele supravegheate video.

(17)  Amplasarea camerelor de supraveghere a fost realizatd in conformitate cu legislatia in vigoare. In Unitate sunt supravegheate zonele de acces si spatiile destinate
beneficiarilor primari, zonele cu acces restrictionat si sélile de clasd, care sunt monitorizate video.

(18)  Nu sunt monitorizate zonele in care exista un nivel ridicat al asteptarilor privind viata privata (birouri in care publicul nu are acces, toalete si alte locatii similare). in
mod exceptional, In cazul unor necesitati in materie de securitate justificate in mod corespunzator, se pot instala camere in birourile in care angajatii isi desfasoara activitatea,
insd numai dupd efectuarea unei evaludri de impact si dupa informarea Responsabilului cu protectia datelor.

(19)  Camerele sistemului de supraveghere video sunt instalate in fiecare sala de clasa, astfel incat sa asigure vizibilitatea tuturor persoanelor din interiorul acesteia si sa
nu poata fi obturatd printr-o anumita pozitionare a unor persoane sau obiecte.

(20)  in silile supravegheate video, camerele sistemului de supraveghere video sunt instalate astfel incat acestea si surprinda, cel putin frontal, toti beneficiarii primari.
(21)  Inregistrarea activitatii didactice poate fi ficutd numai in conformitate cu actele normative emise de Ministerul Educatiei, cu exceptia situatiilor in care inregistrarea
activitatii didactice este dispusd in temeiul unor dispozitii legale sau al unor norme emise de ministerele cu retea de invatamant proprie. Nu se considerd inregistrare a
activitatii didactice stocarea imaginilor video de pe camerele de supraveghere din Unitate unde este implementat un sistem de supraveghere video, in conditiile legislatiei in
vigoare.

(22)  Multiplicarea, sub orice forma, a inregistrarilor activitatii didactice este permisa numai in conditiile prevazute la alin. (21).

(23)  Persoana desemnata va seta corect data si ora sistemului de operare al calculatoarelor, respectiv al serverelor/unitatilor de inregistrare din sistemul de supraveghere
video. Parametrii de calitate ai inregistrarilor realizate de sistemul de supraveghere video vor fi setati astfel incat, la redarea inregistrarilor, persoanele sa poata fi identificate
vizual, iar calitatea sunetului inregistrat sa fie de acuratete inalta.

(24)  Zonele aflate sub supraveghere video sunt marcate corespunzator, prin afise care contin mentiuni precum: ,,sala de clasd monitorizatd video”; ,,incintd monitorizata
video”; ,,cladire monitorizatd video”; ,,spatiu monitorizat video”.

(25)  Unitatea furnizeaza persoanelor care intrd In zona supravegheatd video informatiile privind prelucrarea datelor cu caracter personal. Salariatii Unitatii vizati in mod
clar si permanent (personalul didactic, personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic) ii va fi pusa la dispozitie ,,Nota de informare” care specificd modul de utilizare a
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datelor cu caracter personal stocate prin intermediul mijloacelor video, document care va fi confirmat prin semnatura de luare la cunostinta de cétre fiecare Salariat al Unitatii.
Documentul va fi semnat in doud exemplare, dintre care unul rdmane la Salariat si unul la Conducerea Unitdtii, cu mentiunea ,,Am luat la cunostinta” si data.

(26)  Inregistrarile video din Unitate pot fi descarcate si utilizate doar in cazul desfasurarii unei anchete, la solicitarea urmitoarelor autorititi competente: Comisia de
cercetare disciplinard din Unitate, Inspectoratul Scolar / DJIP, Politie, instante judecatoresti, Avocatul Poporului etc. In cazuri exceptionale, se poate acorda acces Comisiei
de cercetare disciplinara desemnata de conducerea Unitatii, in cadrul unei anchete disciplinare, cu conditia ca informatiile sa ajute la investigarea unei infractiuni sau a unei
abateri disciplinare de naturd sa prejudicieze drepturile si libertatile unei persoane.

(27)  Orice activitate de transfer si dezvaluire a datelor personale catre terti va fi documentatad si supusd unei evaluari riguroase privind necesitatea comunicarii si
compatibilitatea dintre scopul in care se face comunicarea si scopul in care aceste date au fost colectate initial pentru prelucrare (de securitate si control acces).

(28) O 1inregistrare se poate descarca si viziona in cazul producerii unui incident de securitate, in cazul desfasurarii unei anchete disciplinare, in cazul procedurii unui
incident in sala de clasa sau in spatiul Unitatii, precum si in orice alte cazuri temeinic justificate.

(29)  Conducerea Unititii este obligatd sa asigure integritatea datelor de pe unitatea de stocare a sistemului video.

Art. 196 Responsabilul desemnat pentru supravegherea prelucrarii datelor cu caracter personal este Calagiu Alina Alexandra, - contact: 0727763623.

TITLUL XII
PROCEDURA SI METODA DE SESIZARE CONFIDENTIALA A SUSPICIUNILOR SI A FAPTELOR DE VIOLENTA LA NIVELUL UNITATII DE
INVATAMANT

Art. 197 (1) Prezentele norme au ca scop instiintarea in timp util a persoanelor abilitate, respectiv conducerea Unitatii, precum si a Salariatilor si a beneficiarilor cu privire
la faptele de violenta.

?2) Violenta asupra beneficiarilor primari este o forma de violenta asupra copilului i reprezinta un concept integrator pentru diversele forme de abuz fizic, verbal,
emotional, sexual, neglijare, exploatare sexuald, trafic, violentd prin internet. Violenta include violenta intre egali, respectiv beneficiarii primari, cat si formele de rele
tratamente comise de cétre adulti aflati in pozitie de raspundere, putere ori in relatie de incredere cu copilul, care produc vatdmare asupra sanatatii acestuia si ii pun in pericol
dezvoltarea, demnitatea si moralitatea.

3) Prezentele norme vizeaza, dar fard a se limta la, violenta intre beneficiari primari, sdvarsitd in mediul scolar, violenta asupra beneficiarilor primari, savarsitd de
membri ai personalului Angajatorului, in mediu scolar, violenta asupra personalului Angajatorului, savarsita de beneficiarii primari, in mediul scolar, fapte asupra carora
exista suspiciunea de port sau folosire fara drept de obiecte periculoase, suspiciunea de implicare in alte infractiuni (i.e. furt, talharie), suspiciunea de consum de substante
psihoactive, fapte asupra carora exista suspiciune de violentd comise asupra copilului in afara mediului scolar (i.e. violenta domestica, trafic de persoane, pornografie
infantild), precum si violenta de tip ,,bullying” sau ,,cyberbullying”.

Art. 198 Exista o serie de semne si simptome care pot fi observate de cétre personalul Unitatii si care reprezintd indicatori ai situatiilor de violenta, mai ales cand astfel de
semne nu pot fi justificate de un alt motiv, precum:
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e  Tulburari de comportament (apatie, iritabilitate, impulsivitate, agresivitate, minciund, fuga de acasa, furtul, consumul de alcool, de droguri etc.);
Tulburari de somn (insomnii, somnolentd, somn agitat, cosmaruri etc.) — beneficiarii primari pot veni la Unitate foarte obositi sau adorm la ore;
Tulburdri de alimentatie (anorexie, bulimie), deregldri ale instinctului alimentar (lipsa apetitului, dureri de burtd, stari de voma, pierderea sau diminuarea simtului
gustativ);

Autostigmatizare, autoculpabilizare, automarginalizare;

Agitatie extrema sau dimpotriva, apatie extrema;

Opozitionism exagerat, spirit de fronda agresiv;

Ticuri (clipit, rosul unghiilor etc.);

Enurezis, encoprezis;

Neglijenta in indeplinirea sarcinilor si incapacitate de a respecta un program impus;

Dificultdti in relationare §i comunicare;

Scéaderea randamentului scolar, absenteism si abandon scolar;

Stare depresiva;

Persistenta unor senzatii olfactive sau cutanate obsedante;

Modificarea rapida a dispozitiei afective:

Semne evocatoare specifice abuzului fizic: semne fizice: vanatai, leziuni, arsuri, hemoragii, fracturi etc.;

Semne evocatoare specifice abuzului sexual: comportament sexual inadecvat varstei etc.; teama incontrolabild de persoane de un anumit sex;

staturo-ponderala nonorganica; lipsa dezvoltarii limbajului, abilitatilor specifice varstei.

Art. 199 Semnalarea unei situatii de violenta este procesul prin care o situatie circumscrisa celor indicate in cadrul prezentului Titlu, manifestata asupra unui copil/Salariat,
este adusd la cunostinta Unitatii.

Art. 200 (1) La nivelul Unitatii, beneficiarii primari i beneficiarii secundari pot raporta suspiciunile si cazurile de violenta oricarui Salariat al Unitatii.

?2) Salariatii, prescolarul / anteprescolarul / Beneficiar primarul, parintele/reprezentantul legal care are suspiciuni privind o situatie de violentd asupra beneficiarilor
primari sau Salariatilor Unitatii, este obligat sa actioneze in acord cu Procedura de management a cazurilor de violenta, aprobata prin ordin al ministrului educatiei.
3) Suspiciunile si cazurile de violenta pot fi raportate atat prin metodele de sesizare confidentiald: e-mail la adresa Unitatii sesizari@topkinderspace.ro si utilizarea

notelor de relatii, cat si prin adresarea directd a unei sesizari scrise educatorului, invatatorului, Conducerii Unitatii sau prin fisa de identificare a violentei psihologice —
bullying in mediul scolar.

“@ La locul savarsirii faptei, Salariatii Unitatii au obligatia sd elimine riscurile, sa asigure asistentd medicald, daca e necesar, si sa le redea beneficiarilor primari
sentimentul de siguranti fizica si emotionald. Pentru prevenirea revictimizarii, intervievarea repetatd a victimei/victimelor este interzisa. In functie de gravitatea cazului,
intervievarea persoanelor implicate este realizatd de reprezentantii politiei, DGASPC sau ai Unitatii.

5) Salariatii Unitatii sunt obligati sa comunice cu beneficiarii secundari despre situatia de violentd/corelata in absenta anteprescolarului/ prescolarului / Beneficiar
primarului, In prezenta consilierului si/sau mediatorului scolar, Intr-un spatiu care asigura confidentialitatea celor implicati.
(6) Personalul didactic este obligat sa pastreze confidentialitatea cu privire la identitatea persoanelor implicate 1n situatia de violenta - autori si victime — respectiv a

celor implicati in situatiile corelate.
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@) Conducerea Unititii are obligatia sa sesizeze cazurile de violentd asupra copilului la numarul national 119 si sd colaboreze cu directiile generale de asistentd sociala
si protectia copilului pentru managementul acestora, in interesul superior al copilului.

€)) Dacd exista suspiciunea comiterii unei infractiuni, Conducerea Unitatii se obliga s sesizeze politia si sa colaboreze cu organele de ancheta.

) Unitatea este obligata sa stabileasca si sa puna in aplicare masuri de sprijin pentru victima/victime, respectiv masuri de sprijin §i sanctiuni pentru autor/autori adecvate
la gravitatea cazului de violentd, la cauzele/efectele posibile ale situatiei de violenta si la nevoile educationale/profesionale, relationale, sociale, psihologice si fizice ale celor
implicati, la nivelul unitatii de invagamant.

(10)  Salariatii Unitatii care au fost victima unei situatii de violentd din partea beneficiarilor, beneficiaza de servicii de consiliere in vederea prevenirii stresului
posttraumatic, respectiv, la cerere, de concediu medical, servicii decontate de interventie psihologica si psihoterapeutica, reincadrarea la o alta clasa si asistenta in desfasurarea
activitatii profesionale, pe perioadd determinata.

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

Art. 2.Salariatii Unitatii sunt obligati sa asigure si sa informeze beneficiarii primari/parintii/reprezentantii legali privind posibilitatea de a raporta situatiile de
violentd/corelate prin metode confidentiale (e-mail la adresa Unitétii, note de relatii), respectiv posibilitatea de a adresa direct o sesizare scrisa conducerii Unitatii.

Art. 3.1n situatia in care fapta de violenta este raportatd de beneficiarii primari, personalul Unititii are obligatia s asculte beneficiarii primari cu ribdare, calm si sa ii
protejeze impotriva oricarei forme de discriminare sau razbunare din partea celorlalti. Personalul Unitatii foloseste un limbaj adecvat gradului de maturitate si gradului de
vulnerabilitate al persoanelor implicate. Personalul Unitatii nu foloseste un limbaj/ton acuzator, interogator, intimidant, umilitor, invinovatitor. Personalul Unitatii nu va
intreprinde nicio actiune care sa aducd atingere demnitatii persoanelor implicate.

Art. 4.(1) Personalul Unitatii care este martorul sau i se raporteaza un caz de violenta intre beneficiari primari, petrecut in spatiul Unitatii, are obligatia de a aplana conflictul,
a desparti beneficiarii primari aflati in conflict si de a elimina toate sursele de risc asupra persoanelor implicate (victima/victime, martor/martori, autori/autori).

?2) Daci exista persoane care necesitd asistentd medicald scolara, se solicitd interventia personalului specializat.

3) Personalul Unitatii sprijind beneficiarii primari sa gestioneze emotiile declansate de situatie (manie, furie, suparare, teroare, teama, neliniste, tristete) si sa-si regleze
comportamentul fatd de sine si ceilalti, folosind tehnici specifice.

“@ Personalul Unitatii informeaza verbal conducerea Unitatii cu privire la situatia de violenta la care a fost martor sau care i-a fost raportata.

5) Directorul Unitatii informeaza verbal si in conditii de confidentialitate parintii/reprezentantii legali ai tuturor beneficiarilor primari implicati.

Art. 5.La locul savarsirii faptei, personalul Unitatii are obligatia sa elimine riscurile, sa asigure asistentd medicald, dacd e necesar, si sd le redea beneficiarilor primari
sentimentul de sigurantd fizicd si emotionald. Pentru prevenirea revictimizarii, intervievarea repetatd a victimei/victimelor este interzisd. In functie de gravitatea cazului,
intervievarea persoanelor implicate este realizatd de reprezentantii politiei, DGASPC sau ai Unitatii.

Art. 6.Personalul Unitatii este obligat sa comunice cu parintii/reprezentantii legali despre situatia de violentd/corelatd in absenta beneficiarului primar, intr-un spatiu care
asigurd confidentialitatea celor implicati.
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Art. 7. Personalul este obligat sa pastreze confidentialitatea cu privire la identitatea persoanelor implicate in situatia de violenta - autori si victime — respectiv a celor
implicati in situatiile corelate.

TITLUL XV
DISPOZITII FINALE

Art. 8.0n vederea cresterii calitatii actului didactic si adaptarii la nevoile individuale ale beneficiarilor primari se recomanda dezvoltarea proiectelor si parteneriatelor interne
si internationale si colaborarea eficienta cu autoritatile si institutiile locale.

Art. 9.Hotérarile Consiliului de Administratie al Unitatii au caracter obligatoriu pentru toti Salariatii Unitatii sau, dupd caz, pentru persoanele/ grupurile de persoane vizate
de acestea.

Art. 10. Prezentul Regulament Intern nu poate contraveni legislatiei muncii in vigoare la data elabordrii lui. Orice revizuire sau completare ulterioard a
Regulamentului Intern, va trebui s aiba in vedere eventualele modificari intervenite in legislatia muncii sau legislatia specifica invatamantului preuniversitar.

Art. 11. Prezentul Regulament Intern intra in vigoare la data semnarii de cétre Consiliul de administratie al Unitatii. La aceeasi data se abroga anteriorul Regulament
intern al Angajatorului. Regulamentul Intern se aduce la cunostintd intregului personal, parintilor si se posteaza pe site-ul Unitatii. Aducerea la cunostinta Salariatilor a
prevederilor Regulamentului Intern se poate realiza pe suport hartie sau in format electronic, cu conditia ca, in acest din urma caz, documentul sa fie accesibil Salariatului si
sd poata fi stocat si printat de catre acesta.

Art. 12, Persoanele nou angajate in Unitate vor fi informate din momentul Inceperii activitatii asupra drepturilor si obligatiilor ce li se aplicd si care sunt stabilite prin
Regulamentul Intern.

Art. 13. Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern, in baza modificarilor prevederilor legale sau la initiativa angajatorului, derulata in limita
prevederilor legale, este supusa procedurilor de informare stabilite in concret la articolele de mai sus.

Art. 14. Prezentul Regulament Intern va putea fi modificat cu ocazia intrarii in vigoare a unor dispozitii legale noi cu privire la organizarea si disciplina muncii,

precum si ori de cate ori interesele Angajatorului o impun. Orice revizuire sau completare ulterioard a Regulamentului intern, va trebui s aiba in vedere eventualele modificari
intervenite in legislatia muncii sau legislatia specifica invatdmantului preuniversitar.
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Art. 15. Prezentul regulament face parte integrantd din Regulamentul de Organizare si Functionare al Unitatii.

Prezentul Regulament Intern al Unitatii intra In vigoare de la data de 12.09.2025.

CONDUCEREA UNITATII

PRESEDINTE CONSILIU DE ADMINISTRATIE,
CALAGIU ALINA ALEXANDRA

DIRECTOR,
LAZAR ALINA CALAGIU

ANEXA nr. 1: GRAFICUL/CALENDARUL ACTIVITATILOR DE EVALUARE
GRAFICUL/CALENDARUL ACTIVITATILOR DE EVALUARE
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TERMENE

ACTIVITATI

15 iunie - 15 august

Depunerea fisei de autoevaluare/evaluare si a raportului justificativ la secretariatul
unitatii/institutiei de invagamant

3 - 10 septembrie

[Validarea de catre consiliul profesoral a figelor de autoevaluare/evaluare ale cadrelor didactice
si personalului didactic auxiliar pentru anul scolar in curs

Evaluarea in comisia de evaluare/compartimente

Evaluare in consiliul de administratie

Comunicarea, in scris, prin secretariatul unitatii de invatdmant, a hotararii consiliului de
administratie, catre toate cadrele didactice si personalul didactic auxiliar

Pana la data de 15 septembrie

Depunerea contestatiilor

Solutionarea contestatiilor i comunicarea in scris a rezultatelor
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ANEXA nr. 2
Tabel privind informarea Salariatilor asupra continutului Regulamentului Intern

Am luat la cunostinta de prevederile Regulamentului Intern si declar faptul ca inteleg si imi asum toate prevederile acestuia, in deplinatate:
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ANEXA nr. 3

Instructiuni proprii de securitate si sinéitate in munca revizuite pentru protectia Salariatilor impotriva riscurilor legate de expunerea la coronavirusul SARS-
CoV-2

1. Prevederi generale

Continut

Art. 1. — Instructiunile proprii elaborate de institutie pentru asigurarea protectiei lucratorilor impotriva riscurilor biologice si, in special, a coronavirusului SARS-
CoV-2 cuprind prevederi specifice de securitate si sdnatate a muncii pentru prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale.

Scop
Art. 2. — Scopul prezentelor instructiuni proprii este eliminarea sau diminuarea riscurilor de accidentare in munca si imbolnavire profesionald existente in cadrul
activitatii proprii pe cele patru componente ale sistemului de munca (executant — sarcina de munca — mijloace de productie — mediu de munca).
Prezentele instructiuni proprii servesc in cadrul institutiei/societatii:
la efectuarea instruirilor privind securitatea si sdndtatea in munca prevazute de legislatia in vigoare;
la cercetarea accidentelor de muncd, in vederea stabilirii cauzelor producerii acestora si a responsabilitatilor;
ca instrument cu ajutorul céreia se realizeaza controlul, dar mai ales autocontrolul de securitate si sanatate in munca;
ca document intern principal in baza céruia se stabilesc si se sanctioneaza abaterile in domeniul securitatii si sdnatatii in munca pentru angajatii institutiei;
la elaborarea programelor de prevenire si protectie;
la realizarea auditurilor si inspectiilor.

Domeniul de aplicare

Art. 3. — Prevederile prezentei instructiuni se aplica in scopul prevenirii Imbolnavirilor la locul de munca.

Cadrul legislativ de referintd in vigoare:

Legea securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006;

H.G. nr. 1.425/2006 privind normele metodologice de aplicare a Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006 cu modificarile si completarile ulterioare;
HG nr. 1091/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate la locul de munca;

HG nr. 355/2007 privind supravegherea sanatitii lucratorilor;

HG nr. 1092/2006 privind protectia lucratorilor impotriva riscurilor legate de expunerea la agenti biologici in munca;

Legea nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19;

Ordinul nr. 3.577/831/2020 privind masurile pentru prevenirea contaminarii cu noul coronavirus SARS-CoV-2 si pentru asigurarea desfasurarii activitatii la locul de
muncd 1n conditii de securitate si sandtate in munca, pe perioada starii de alerta

Art. 4. — Prevederile prezentelor instructiuni proprii se aplicd in mod cumulativ cu prevederile instructiunilor proprii generale elaborate de institutie/societate.
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Revizuirea instructiunilor

Art. 5. — Prezentele instructiuni proprii se vor revizui ori de cate ori este necesar, ca urmare a modificarilor de natura legislativa, a schimbarilor tehnologice, a modificarii
echipamentelor de munca, cu ocazia modificarii proceselor de munca, in situatia producerii accidentelor de munca sau ca urmare a masurilor dispuse de inspectorii de munca
in urma controalelor. Orice revizuire sau completare necesitd aprobarea conducerii institutiei/societatii.

incadrarea si repartizarea personalului pe locuri de munci
Art. 6. — Incadrarea angajatilor se face numai in baza unui certificat medical conform prevederilor H.G. nr. 355/2007 privind supravegherea sanatatii lucrétorilor.

Instruirea personalului
Art. 7. — Instruirea lucrdtorilor in domeniul SSM cuprinde 3 faze: instruirea introductiv-generald, instruirea la locul de munca si instruirea periodica.
Periodicitatea si durata instruirilor se vor stabili in concordanta cu reglementarile legale.

Art. 8. — La instruirea personalului vor fi folosite mijloace, metode si tehnici de instruire, cum ar fi: expunerea, demonstratia, studiul de caz, vizionari de filme,
diapozitive, proiectii, instruire asistata de calculator.

Informatii generale
Art. 9. — Agentii biologici (virusurile, parazitii, bacteriile si ciupercile) sunt prezente in mediul inconjurdtor deci, implicit si in mediul de munca. Anumite
microorganisme pot provoca singure boli infectioase mai mult sau mai putin grave.

Art. 10. — Numeroase infectii pot fi contractate de lucratori in timpul desfasurarii activitatii zilnice prin contactul cu persoane bolnave sau purtatori de germeni
patogeni.
Infectiile care sunt contactate pot avea origine virala.

Art. 11. — Agentii patologici pot sa patrunda in organism pe calea:
- respiratorie;

- digestiva;

- mucoasei conjunctivale.

Art. 12. — Gripa face parte dintr-o categorie mai mare de boli virale respiratorii. Astfel, existd o serie de virusuri care circuld In aceeasi perioadd a anului si care dau
simptomatologie asemanatoare gripei, dar se deosebesc de aceasta prin evolutia mai usoara.

Puteti recunoaste o viroza respiratorie cauzatd de alte tipuri de virusuri decét virusurile gripale dupa debutul mai lent al bolii (incepe usor cu usturimi in gat, nas
infundat, dureri de cap), cét si dupa evolutia mai usoara a bolii.

Gripa se transmite usor de la om la om in conditiile favorizante create de aglomerarile urbane, colectivitatile de copii si adolescenti.
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Art. 13. — Transmiterea gripei:
Se transmite pe cale aeriand, de la omul bolnav la omul sénétos:
- direct prin tuse sau stranut;
- prin contactul intre maini sau intre maini si suprafete, care reprezinta calea principald de transmitere a germenilor racelii si gripei.
- indirect, prin obiecte proaspat contaminate (batistd, prosop, vesela etc.)

Art. 14. — Coronavirusul SARS-CoV-2 este deosebit de contagios, astfel cd boala se raspandeste deosebit de usor si poate afecta pe oricine.

Art. 15. — Grupe de persoane care pot transmite SARS-CoV-2:

- Persoanele venite din straindtate din zonele cu focar infectios;

- Persoanele care prezintd simptome asemanatoare gripei;

- Medicii, cadrele sanitare medii si personalul auxiliar, atat din spitale cat si din unitatile sanitare ambulatorii;
- Lucratorii institutiilor de ocrotire (copii sau batrani) si ai unitatilor de bolnavi cronici, care prin natura activitatii vin in contact respirator cu pacientii sau asistatii;
- Persoanele care acorda asistenta medicala, sociald si ingrijiri la domiciliu persoanelor la risc inalt;

- Lucratorii din domeniul aprovizionarii cu alimente si al comertului cu améanuntul;

- Salariatii din serviciile de salubritate si din sectorul utilitatilor;

- Politistii si agentii de Securitate;

- Lucratorii din domeniul transportului public;

- Membrii de familie (inclusiv copiii) ai persoanelor cu risc inalt.

I1. Obligatiile institutiei/societatii
Art. 16. — Pentru protectia salariatilor impotriva expunerii la coronavirusul SARS-CoV-2, vor fi respectate masurile dispuse prin comunicatele Comitetului National
pentru Situatii Speciale de Urgenta si prevederile actelor normative specifice in vigoare.

Art. 17. — Pentru asigurarea protectiei sanatatii lucratorilor, chiar in situatia inexistentei agentilor biologici la locurile de munca, institutia/societatea, va lua preventiv
urmatoarele masuri:

a) informeaza lucratorii, prioritar prin mijloace electronice, cu privire la riscurile de infectare si de raspandire a virusului, cu privire la masurile de protectie si la regulile
de distantare sociala care se aplicd in cadrul unitatii, precum si cu privire la regulile pentru gestionarea situatiilor in care angajatii sau alte persoane care au acces la locul de
munca prezinta simptome ale infectarii cu coronavirului SARS-CoV-2;

b) elaboreaza si revizuieste instructiunile proprii in domeniul securitatii si sanatatii In munca utilizate in procesul de instruire a lucratorilor;

¢) limiteaza, la un nivel cat mai scézut posibil, a numarului de lucratori expusi sau care pot fi expusi;

d) concepe procesele de munca, astfel incat sa se evite diseminarea agentilor biologici, inclusiv a coronavirusului SARS-CoV-2, la locul de munca;

e) asigurd masuri de protectie colectiva si/sau masuri de protectie individuald, atunci cand expunerea nu poate fi evitatd prin alte mijloace;

f) asigura masuri de igiend adecvate obiectivului de prevenire sau reducere a transferului ori diseminarii accidentale.
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Art. 18. — Institutia/societatea va stabili activitdtile care pot fi continuate si/sau adaptate, in functie de specificul acestora si de resursele disponibile, si implementeaza
masurile necesare pentru reluarea si/sau mentinerea activitatii, in conditiile respectdrii masurilor de prevenire a raspandirii SARS-CoV-2, inclusiv pentru desfasurarea
activitatii in regim de telemunca sau munca la domiciliu - care poate raméne o prioritate.

Art. 19. — Institutia/societatea va intocmi regulile de conduita obligatorie pentru salariati si pentru toate persoanele care intrd in spatiul organizat de institutie, cu privire
la prevenirea imbolnavirilor cu coronavirusul SARS-CoV-2, care vor fi afisate la intrare si in cele mai vizibile.

Art. 20. — Institutia/societatea, prin compartimentul de prevenire si protectie, va asigura comunicarea permanenta cu serviciul de medicina muncii contractat pentru a se
monitoriza starea de sanatate a angajatilor, astfel incat acestia sa poatd beneficia de masurile preventive profilactice care au fost prevazute la nivel national pentru combaterea

raspandirii coronavirusului SARS CoV-2.

Art. 21. — Institutia/societatea va asigura triajul observational al salariatilor, colaboratorilor si vizitatorilor, prin verificarea temperaturii acestora la inceperea programului
de lucru si ori de cate ori este necesar pe parcursul programului, in baza procedurii de lucru aprobate.

Art. 22. — Institutia/societatea va achizitiona echipamente individuale de protectia impotriva agentilor biologici patogeni, inclusiv a coronavirusului SARS CoV-2, care
vor fi repartizate salariatilor prin structurile functionale de care apartin.

Art. 23. — Sefii ierarhici superiori vor controla modalitatea de utilizare a mastilor de protectie respiratorie de cétre salariatii din subordine.

Art. 24. — Institutia/societatea va lua masuri pentru montarea in zona spatiilor de acces de dozatoare cu dezinfectant, in zone vizibile, pentru igienizarea salariatilor si
vizitatorilor si vor asigura reumplerea lor in mod regulat.

Art. 25. — In baza serviciului de curdtenie contractat de institutia/societatea se va asigura ca suprafetele, cum ar fi birourile si mesele, telefoanele, tastaturile, balustradele,
manerele usilor si ferestrelor etc. sunt sterse regulat cu dezinfectant.

Art. 26. — In baza serviciului de curétenie contractat de institutie/societate, sefii tuturor structurilor vor asigura in permanenta, la grupurile sanitare sapun si dezinfectant
de maini.

Art. 27. — Institutia/societatea va asigura nebulizarea si dezinfectia instalatiei de climatizare, conform instructiunilor producatorului, in afara programului de lucru.

Art. 28. — Sefii departamentelor/sefii tuturor structurilor vor interzice delegatiile salariatilor si desfasurarea seminariilor sau cursurilor de formare profesionala in zonele
declarate in carantina.
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Art. 29. — Seful ierarhic superior care a constatat cd un salariat prezintd simptome respiratorii (tuse, stranut, rinoree etc.) si/sau temperatura corporala de peste 37,3 grade
Celsius si/sau stare general alteratd, apdrute 1n timpul programului de lucru, va lua masuri imediate pentru a-1 izola de restul colegilor si il va trimite la domiciliu sau la unitati
sanitare, in functie de starea persoanei.

Art. 30. — Institutia/societatea va notifica de urgenta Directiile de Sanatate Publicd competenta pentru efectuarea anchetei epidemiologice.

Art. 31. — Institutia va lua masurile necesare pentru dezinfectia locurilor de munca in care persoana infectatd si-a desfasurat activitatea. Dezinfectia va fi realizata prin
societati autorizate.

Art. 32. — In situatia putin probabili cand un salariat se prezinti la locul de munci constient de infectarea cu coronavirusul COVID-19, fapt ce este adus la cunostinta
sefului ierarhic superior sau a altor salariati din institutie, acesta va fi izolat imediat de restul personalului. Seful ierarhic va apela, de urgentd 112 cu privire la aceasta situatie.

Art. 33. — Institutia/societatea va lua masuri in vederea interdictiei accesului la locul de munca unui salariat aflat in carantina.
III. Obligatiile Salariatilor
Art. 34. — Aveti obligatia purtdrii mastilor de protectie, care sa acopere nasul si gura, la locurile de munca organizate de institutie.

Art. 35. — Aveti obligatia de a va conforma procedurii de lucru a institutiei referitor verificarea zilnica a temperaturii corporale la intrarea in sediu, la inceputul
programului si ori de cate ori este necesar.

Art. 36. —Spalati-va pe maini dupa o vizita la toaletd, inainte de a manca si dupd atingerea unei clante, a unei balustrade, a telefonului sau a altor suprafete comune.
Art. 37. — Mainile se spala cu apa si sapun cel putin 20 de secunde. Daca nu exista apa si sdpun, puteti folosi un dezinfectant pentru maini pe baza de alcool.

Art. 38. — Evitati sa atingeti ochii, nasul sau gura, prin care virusurile mai usor intrd in organism.

Art. 39. — Aveti grija de igiena personald, inclusiv stranut 1n pliul bratului pentru a incetini raspandirea virusului.

Art. 40. — Curatati toate suprafetele cu dezinfectanti pe baza de clor sau alcool;

Art. 41. — Mentineti distanta sociala de minimum 1,5 metri in toate locurile de munca si in spatiile din incinta institutiei.

Art. 42. — Evitati stationarea in spatiile comune.
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Art. 43. — Aerisiti frecvent spatiul Inchis in care va desfasurati activitatea.

Art. 44. — Instiintati imediat seful ierarhic superior daca prezentati, la inceputul sau in timpul programului de lucru, simptome ale infectirii cu coronavirusul SARS
CoV-2 (tuse, stranut, rinoree, dificultati respiratorii, febra, stare generala alterata).

Art. 45. — Ramaneti la domiciliu daca, inaintea inceperii programului de lucru, prezentati simptome ale infectérii cu coronavirusul SARS CoV-2 si anuntati seful
ierarhic superior cu privire la acest lucru.

Art. 46. — Daca ati fost testat pozitiv, este interzis sa va prezentati la serviciu. Nerespectarea masurilor privitoare la prevenirea sau combaterea bolilor infecto-
contagioase, dacd a avut ca urmare raspandirea unei asemenea boli, se pedepseste cu Inchisoare de la 6 luni la 2 ani sau cu amenda.

Art. 47. — Revenirea la serviciu, in cazul carantinei institutionalizate, se va face cu adeverinta pentru concediu medical, eliberata in baza avizului epidemiologic emis
de catre directia de sandtate publicd a municipiului din judetul in care salariatul isi desfasoara activitatea, la incheierea perioadei de carantina.

Art. 48. — Aveti obligatia conformarii la masurilor dispuse de institutie referitor la prevenirea infectarii cu coronavirusul SARS CoV-2.
Art. 49. — Orice revizuire sau completare a prezentelor instructiuni proprii necesitd aprobarea institutiei/societatii.
intocmit, Data

Calagiu Alina Alexandra 01.09.2025

Prezentele instructiuni proprii se vor revizui ori de cate ori este necesar, ca urmare a modificarilor de naturd legislativa, a schimbarilor tehnologice, a modificarii
echipamentelor de munca, cu ocazia modificarii proceselor de muncd, in situatia producerii accidentelor de munca sau ca urmare a masurilor dispuse de inspectorii de munca
in urma controalelor.

*Continutul modelului prezentat nu este exhaustiv.
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