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CAPITOLUL I - Dispozitii generale

Art.1 Regulamentul intern stabileste dispozitii referitoare la organizarea si disciplina muncii, si
este intocmit in baza in baza prevederilor Legii nr.53/2003, a Codului Muncii (titlul X1, cap.I)
aprobat prin Legea nr.53 din 24 ianuarie 2013, cu modificarile si completarile ulterioare, a
Contractului Colectiv de munca la nivelul grupului de unitati al ISMB, si are ca scop instaurarea
si mentinerea unui climat corespunzétor pentru desfasurarea activitatii in bune conditii in unitate,
cu respectarea specificului obiectului de activitate in paralel cu necesitatea protectiei datelor si
informatiilor, in conformitate cu legislatia in vigoare.
Art.2 Personalul CTALP ,,LN. SOCOLESCU” are obligatia respectrii cu strictete a regulilor
generale 'si permanente de conduitd si disciplind, securitate si sdndtate In muncd, situatii de
urgentd, specifice scolii, reguli stabilite potrivit dispozitiilor prezentului Regulament intern si de
care vor lua la cunostinta la intrarea in unitate.
Art. 3 (1) Regulamentul de ordine interioard se aplica tuturor salariatilor indiferent de durata
contractului individual de munca, persoanelor detasate, persoanelor care 1si desfdsoard activitatea
pe baza de contract de colaborare sau de prestari servicii in baza unor conventii civile, studentilor
aflati in practicd in cadrul liceului.
(2) Toti salariatii CTALP ,,IL.N. SOCOLESCU” sunt obligati sa cunoasca prevederile prezentului
Regulament intern.
Art. 4 Dispozitiile prezentului Regulament intern pot fi completate prin Codul de eticd, prin
norme interne de serviciu, prin norme generale sau specifice in domeniul conduitei salariatilor,
prin proceduri interne, in masurd in care acestea sunt necesare, precum si prin Fisa postului.
Dispozitiile Regulamentului intern se completeaza cu prevederile inscrise in Contractul individual
de munca.

CAPITOLUL II - Contractul individual de munca

Art. 5 (1) Contractul individual de muncé este contractul in temeiul céruia o persoana fizica,
denumita salariat, se obligd si presteze muncé pentru si sub autoritatea unui angajator, persoand
fizica sau juridicd, in schimbul unei remuneratii denumite salariu.

(2) Clauzele contractului individual de munca nu pot contine prevederi contrare sau drepturi sub
nivelul minim stabilit prin acte normative ori prin contracte colective de muncd.

(3) Contractul individual de munca se incheie pe duratd nedeterminata.

(4) Prin exceptie, contractul individual de munca se poate incheia si pe duratd determinata, in
conditiile expres prevdzute de lege.

Art. 6 (1) Anterior incheierii sau modificarii coniractului individual de muncd, angajatorul are
obligatia de a informa persoana selectata in vederca angajarii ori, dupa caz, salariatul, cu privire
la clauzele esentiale pe care intentioneaza si le inscrie in contract sau sa le modifice.

(2) Obligatia de informare a persoanci selectate in vederea angajérii sau a salariatului se
considerd indeplinitd de catre angajator la momentul semnérii contractului individual de munca
sau a actului aditional, dupa caz.

(3) Persoana selectatd in vederea angajérii ori salariatul, dupd caz, va fi informaté cu privire la
cel putin urmétoarele elemente:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munci fix, posibilitatea ca salariatul s& munceasca in
diverse locuri; P Vs,
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c) sediul angajatorului;

d) functia/ ocupatia conform specificatiei Clasificérii ocupatiilor din Roménia sau altor acte
normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;
f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza sa isi producé efectele;

h) 1in cazul unui contract de muncd pe duratd determinatd sau al unui contract de muncd
temporard, durata acestora;

i) durata concediului de odihné la care salariatul are dreptul;

j) conditiile de acordare a preavizului de cétre partile contractante si durata acestuia;

k) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea
platii salariului la care salariatul are dreptul;

1) durata normald a muncii, exprimata in ore/zi si/ sau ore/saptimani;

m) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeazé conditiile de munca ale salariatului;
n) durata perioadei de proba.

(4) Elementele din informarea prevazuta la alin. (3) trebuie sd se regiseascd si in confinutul
contractului individual de munca.

(5) Orice modificare a unuia dintre elementele prevdzute la alin. (3) in timpul executirii
contractului individual de munca impune incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen
de 20 de zile lucritoare de la data aparitiei modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea
modificare este previzutd in mod expres de lege.

(6) Lanegocierea, incheierea sau modificarea contractului individual de muncd, oricare dintre parti
poate fi asistatd de liderul sindical, conform propriei optiuni, cu respectarea prevederilor alin. (7).
(7) Cu privire la informatiile furnizate salariatului, prealabil incheierii contractului individual de
munci, intre parti poate interveni un contract de confidentialitate.

Art. 7 In situatia in care angajatorul nu isi executi obligatia de informare, persoana selectatd in
vederea angajarii ori salariatul, dupi caz, are dreptul s sesizeze, in termen de 30 de zile de la data
neindeplinirii acestei obligatii, instanta judecdtorcascd competentd si sd solicite despédgubiri
corespunzitoare prejudiciului pe care l-a suferit ca urmare a neexecutdrii de citre angajator a
obligatiei de informare.

Art. 8 (1) In afara clauzelor generale, intre parti pot fi negociate si cuprinse in contractul individual
de munci si alte clauze specifice.

(2)Sunt considerate clauze specifice, fard ca enumerarea sa fie limitativa:

a) clauza cu privire la formarea profesionald;

b) clauza de neconcurenta,

¢) clauza de mobilitate;

d) clauza de confidentialitate.

Art. 9 (1) O persoana poate fi angajatd In munca numai n baza unui certificat medical (fisa de
aptitudine completatd de medicul de medicina muncii), care constati faptul ca cel in cauzi este apt
pentru prestarea acelei munci.

(2) Nerespectarea prevederilor alin. (1) atrage nulitatea contractului individual de munca.

(3) Competenta si procedura de eliberare a certificatului medical, precum si sanctiunile aplicabile
angajatorului in cazul angajarii sau schimbarii locului ori felului muncii fard certificat medical
sunt stabilite prin legi speciale.
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(4) Solicitarea, la angajare a testelor de graviditate este interzisi.

(5) La angajarea in domeniul educatiei se pot solicita si teste medicale specifice.

Art. 10 (1) Contractul individual de munca se incheie dupé verificarea prealabila a aptitudinilor
profesionale si personale ale persoanei care soliciti angajarea.

(2) Informatiile cerute, sub orice forméd, de cifre angajator persoanei care solicitd angajarea cu
ocazia verificarii prealabile a aptitudinilor nu pot avea un alt scop decat acela de a aprecia
capacitatea de a ocupa postul respectiv, precum si aptitudinile profesionale.

(3)Angajatorul poate cere informatii in legéturd cu persoana care solicitd angajarea de la fostii sai
angajatori, dar numai cu privire la activititile indeplinite si la durata angajarii si numai cu
Incunostintarea prealabila a celui in cauza.

Art. 11 (1) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de
muncd se poate stabili o perioadi de proba de cel mult 90 de zile calendaristice pentru functiile de
executie si de cel mult 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.

(2) Verificarea aptitudinilor profesionale la incadrarea persoanelor cu handicap se realizeazi
exclusiv prin modalitatea perioadei de proba de maximum 30 de zile calendaristice.

(3) Pe durata sau la sfarsitul perioadei de probd, contractul individual de munci poate Inceta
exclusiv printr-o notificare scrisd, fira preaviz, la initiativa oricareia dintre parti, fara a fi necesara
motivarea acesteia.

(4) Pe durata perioadei de proba salariatul beneficiazi de toate drepturile si are toate obligatiile
prevazute in legislatia muncii, in contractul colectiv de munca aplicabil, in regulamentul intern,
precum si in contractul individual de munca.

Art.12 (1) in cazul reducerii temporare a activitatii, pentru motive economice, tehnologice,
structurale sau similare, pe perioade care depdsesc 30 de zile lucritoare, angajatorul va avea
posibilitatea reducerii programului de lucru de la 5 zile la 4 zile pe sdptiméni, cu reducerea
corespunzitoare a salariului, pand la remedierea situatiei care a cauzat reducerea programului,
dupd consultarea prealabild a sindicatului reprezentativ de la nivelul unitatii sau a reprezentantilor
salariatilor, dupi caz.

(2) Pe durata reducerii si/sau a intreruperii temporare a activititii, salariatii implicati in activitatea
redusd sau Intreruptd, care nu mai desfdsoara activitate, beneficiaza de o indemnizatie, platita din
fondul de salarii, ce nu poate fi mai mica de 75% din salariul de baza corespunzitor locului de
munca ocupat

Art. 13 (1) Contractul individual de munca poate inceta astfel:

a) de drept;

b) ca urmare a acordului partilor, la data convenitd de acestea;

c) caurmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ previzute
de lege.

(2) Termenul de preaviz in cazul demisiei este de maxim 20 zile lucritoare pentru salariatii cu
functie de executie si de 45 zile lucritoare pentru salariatii cu functii de conducere sau conform
clauzelor din contractul de munca daca s-a semnat in alt fel.

(3) Contractul individual de munca pe durata determinata nu poate fi incheiat pe o perioads mai
mare de 36 de luni. Contractele individuale de munci pe duratd determinati incheiate in termen
de 3 luni de la incetarea unui contract de munci pe duratd determinata sunt considerate contracte
succesive si nu pot avea durata mai mare de 12 luni fiecare.
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Art.14. Incheierea CIM la nivelul colegiului si distribuirea sarcinilor de lucru si a etapelor de
executie au loc conform procedurilor interne privind incheierea CIM, privind intocmirea,
actualizarea si aprobarea figelor de post pentru personalul didactic si didactic-auxiliar; privind
intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor de post pentru personalul nedidactic privind
constituirea dosarului de personal.

Art.15. Locul muncii poate fi modificat unilateral de citre angajator prin delegare sau detasare.
(2) Prin delegare, salariatul va exercita temporar lucrari sau sarcini corespunzitoare atributiilor de
serviciu (in conformitate cu prevederile Figei postului sau a atributiilor stabilite in Contractul
individual de munca).

(3) Delegarea poate fi dispusd pe o perioada de cel mult 60 de zile In 12 luni si se poate prelungi
pentru perioada succesive de maximum 60 de zile, numai cu acordul salariatului.

(4) Refuzul salariatului de a accepta prelungirea detasiirii nu poate constitui motiv pentru
sanctionarea disciplinard a acestuia.

Art.16. (1) Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferiti sau la acelasi angajator, in
baza unor contracte individuale de munci, beneficiind de salariul corespunzator pentru fiecare
dintre acestea, cu respectarea prevederilor legale ce stabilesc exceptii de la aceastd reguld, in sensul
interzicerii, totale sau partiale, pentru persoanele vizate a fi incadrate in alte functii.

(2) Salariatii cumularzi beneficiaza de toate drepturile si sunt tinuti de indeplinirea tuturor
obligatiilor ce le revin salariatilor, atdt in privinta functiei de baza, cét si in privinfa functiei
cumulate, in limitele legii.

Art.17. Nulitatea trebuie constatatd prin actul organului care este competent sd hotirasca si
incheierea unui contract individual de munca.

Art.18. Dacd una dintre parti nu recunoaste existenta cauzei de nulitate, nulitatea se pronunta de
ciitre instanta judecatoreascd competenta, sesizatd de una dintre parti in acest sens.

Art.19. Persoana care a prestat munca in temeiul unui contract nul are dreptul la remunerarea
acestuia, corespunzator modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu.

Art.20. In situatia in care o clauzi este afectati de nulitate, Intrucat stabileste drepturi si obligatii
pentru salariati care contravin unor norme legale imperative sau contractelor colective de muncé
aplicabile, aceasta este inlocuitd de drept cu dispozitiile legale sau contraventionale aplicabile,
salariatul avand dreptul la despégubiri.

Art.21. (1) In cazul in care angajatorul constati necorespunderea profesionald a salariatului si va
dispune concedierea acestuia are obligatia emiterii deciziei de concediere in termen de 30 de zile
calendaristice de la data constatérii necorespunderii profesionale, cu obligativitatea acordérii
salariatului unui preaviz de 20 de zile lucriitoare care va fi notificat de urgentd salariatului dupa
inregistrarea acestuia In Registrul general de intrari - iesiri a documentelor.

(2) Sfera notiunii de necorespundere profesionald poate cuprinde:

- neindeplinirea in mod repetat a normei de lucru;

- desfdsurarea defectuoasd a activitétii, Intocmirea unor lucréri de slabd calitate;

- imprejurari ce demonstreaza inaptitudinea profesionald a salariatului;

- conduita care pune In pericol beneficiarii directi/ indirecti ai actului educational (starea repetata
de ebrietate, consumul de substante cu efecte halucinogene/ interzise, apartenenta la grupdri
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extremiste de tip terorist, neonazist, starea de inactiune etc.).
Art.22. Necorespunderea profesionald trebuie s se intemeieze pe fapte elocvente, anterioare, de
neindeplinire corespunzitoare, sub aspect profesional, a obligatiilor de serviciu si pe rezultatele
evaludrii profesionale, prealabild aplicarii concedierii pentru necorespundere profesionala.
Art.23. Concedierea angajatului pentru necorespundere profesionald poate fi dispusd numai dupa
efectuarea cercetarii prealabile conform procedurilor interne.

CAPITOLUL III - Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor
Art. 24 Angajatorului 1i revin, potrivit Codului muncii si prezentului Regulament Intern, in
principal, urmitoarele drepturi:
- s stabileascd organizarea si functionarea unitatii gcolare;
- s stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, In conditiile legii;
- sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, cu rezerva legalititii lor;
- sé exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
- sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si s& aplice sanctiunile corespunzétoare, potrivit
legii si regulamentului intern;
- s#& urmareascd ridicarea calificarii profesionale a salariatilor, promovarea lor in raport cu
pregatirea si rezultatele obtinute;
- sa examineze observatiile critice, sugestiile si propunerile de masuri formulate de salariatii
unitatii scolare;
- sa organizeze periodic forme de instruire si formare profesionald in raport de realizarea si
calitatea muncii fiecdrui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor avute;
- sa sprijine si s stimuleze initiativa si capacitatea profesionald a salariatilor;
- sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale n vigoare referitoare la securitatea
muncii si prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihné, acordarea drepturilor pentru
munca prestatd;

- sé plateascd drepturile salariale la termenele si in conditiile stabilite;

- sd creeze conditii de prevenire si Inldturare a tuturor cauzelor sau Tmprejurdrilor care pot
produce pagube patrimoniului unititii gcolare.
Art. 25 Angajatorului 1i revin, potrivit Codului Muncii si prezentului regulament, in principal,
urmatoarele obligatii:
- si informeze salariatii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc
desfagurarea relatiilor de munci;
- sdasigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munca si conditiile corespunzatoare de muncé;
- sa acorde salariatilor toate drepturile care decurg din lege, din contractul colectiv de munca
aplicabil sau din contractul individual de muncé;
- sd comunice periodic salariatilor situatia economicd §i financiard a unitdtii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete;
- sd se consulte cu sindicatul sau cu reprezentantii salariatilor cu privire la deciziile
susceptibile si afecteze substantial drepturile si interesele acestora ;
- sd plateascd toate impozitele si contributiile aflate in sarcina sa;
- sdretind si sd vireze contributiile si impozitele datorate de salariati ;
- sd infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze Inregistrarile
prevazute de lege ; '
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- si elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;

- s# asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Art. 26 Drepturile angajatului se referd la:

- dreptul oricarei persoane de a-si alege in mod liber locul de munca,

- dreptul de a beneficia de conditii de munca adecvate desfagurarii activitatii;

- dreptul la plata egald, pentru munca egali;

- dreptul la salarizare pentru munca prestata,

- dreptul la repaus zilnic séptdmanal,

- dreptul la concediu de odihna anual, platit;

- dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

- dreptul la demnitate Tn munc;

- dreptul la securitate si sdndtate in munci;

- dreptul la acces la formare profesional:

- dreptul la informare si consultare;

- dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncd;

- dreptul la protectie in caz de concediere;

- dreptul la negociere colectiva si individuald;

- dreptul de a participa la actiuni colective;

- dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

(2) Salariatul incadrat cu contract de muncé cu timp partial se bucurd de drepturile salariatilor cu
normi intreagi, in conditiile prevazute de lege si de contractele colective de muncd aplicabile:

- drepturile salariatului de a beneficia de zile libere cu ocazia sarbatorilor legale;

- dreptul salariatului de a beneficia de concedii fara platd pentru rezolvarea unor situatii
personale;

- dreptul salariatilor de a beneficia, la cerere, de concediu pentru formare profesionald.

Art. 27 Obligatiile salariatilor sunt:

- si 1si Indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios
indatoririle de serviciu si sa se abtind de la orice faptd care ar putea sd aducd prejudicii unitatii
scolare;

- si se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea
atributiilor ce le revin;

- s# rdspunda, potrivi legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia pe care o detin,
precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

- si se conformeze dispozitiilor date de sefii cérora le sunt subordonati direct, cu exceptia
cazurilor 1n care apreciazd cd aceste dispozitii sunt ilegale;

- s pastreze secretul de stat si secretul de serviciu in conditiile legii;

- s pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostintd in exercitarea functiei;

- s# nu solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, daruri sau alte
avantaje;

- s#fisi perfectioneze pregitirea profesionala fie In cadrul unitatii scolare, fie urmand cursuri de
perfectionare organizate in acest scop;

- s se conformeze programului de lucru al unitétii scolare;

- sdanunte, personal sau prin alta persoani, conducerea unitatii gcolare situatia in care, din motive
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obiective ori din cauza Imbolndvirii absenteazi de la serviciu, in cursul zilei in care are loc absenta,
sau in cel mult 24 de ore;
- sd aibd o atitudine demns si corectd, respectuoasd, ddnd dovada de initiativa, creativitate, spirit
constructiv, prezentd de spirit, capacitate decizionald operativa, diplomatie;
- sd aducd la cunostintd sefilor ierarhici orice nereguld constatats, abateri sau greutiti in munca;
- sd aibd o comportare corectd si demna in cadrul relatiilor de serviciu, sa-si ajute colegii sau
colaboratorii In aducerea la Indeplinire a obligatiilor de serviciu si sd se suplineascd in cadrul
specialitatii lor;
- si se prezinte la serviciu in finutd decenta, sa faca si s3 mentini ordinea si curitenia la locul de
muncd, conform sarcinilor ce-i revin prin fisa postului;
- sdnu fumeze in incinta scolii;
- s@ cunoasci si si respecte politicile de securitate si protectia muncii si de prevenire si stingere
a incendiilor;
- sdnu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;
- sd aducd la cunostin{d superiorului ierarhic orice abatere de la prevederile prezentului
regulament savarsita de alti salariati, sau vizitatori ai unitatii scolare;
- sdrespecte in totalitate prevederile prezentului regulament;
- s acceseze adresa profesionald de email, precum si si foloseascd formele de comunicare
institutionale (WathsApp, telefon etc).

CAPITOLUL IV — Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al

inliturarii oricarei forme de incilcare a demnitéitii

Art. 28 (1) CTALP ,,LN.SOCOLESCU” se obligi sa respecte cu prilejul incheierii contractului
individual de munci principiile fundamentale privind libertatea alegerii locului de munci, a
profesiei, meseriei sau a activititii pe care urmeazi si o presteze salariatul si interzicerea muncii
fortate;
(2) In sensul celor precizate la alin.1) angajatorul va avea in vedere cererile concrete ale fiecirei
persoane care solicitd angajarea Tn muncd si va dispune angajarea intr-un anumit post numai
functie de aceste solicitari si de pregitirea profesionali a candidatului.
Art. 29 (1) in cadrul relatiilor de munca unitatea scolard se obligd sa promoveze principiul
egalititii de tratament fata de toti salariatii fard discrimindri directe sau indirecte bazate pe criterii
de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, vArsta, apartenenta nationali, ras3, culoare, etnie,
religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familials,
apartenentd sau activitate sindicald.
(2) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (1), care au ca scop
sau efect neacordarea, restringerea ori inliturarea recunoasterii, folosintei sau exercitirii
drepturilor prevazute de legislatia muncii.
(3) Constituie discriminare indirectd actele si fapfele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decét cele de la alin (1), dar care produc efectele unei discrimindrii directe.
(4) Reprezentantul sindical din cadrul liceului i$i va exprima punctul de vedere cu privire la
respectarea Legii 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.
(5) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati, si formuleze sesiziri/
reclamatii citre angajator/ impotriva lui, dacd acesta este direct implicat, i pot si solicite sprijinul
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organizatiei sindicale din care fac parte pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.
(6) In cazul in care sesizarea/ reclamatia nu a fost rezolvati la nivelul angajatorului prin mediere,
angajatul care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei discrimindri
directe/ indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor legii 202/2002 cu completérile si
modificdrile ulterioare are dreptul s sesizeze atét institutia competenta, cét si sd introducé cerere
cétre instanta judec#toreascd competentd Tn a cérei circumscriptie teritoriald isi are domiciliul/
resedinta, respectiv sectia/ completul pentru conflicte de munca §i drepturi de asiguréri sociale din
cadrul tribunalului sau, dupa caz, instanta de contencios administrativ, dar nu mai tarziu de un an
de la data savarsirii faptei.
Art. 30 (1) Orice salariat care presteazi o munca beneficiazd de conditii de muncé adecvate
activititii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sandtate In muncd, precum si de
respectarea demnitétii si a congstiintei sale, fard nici o discriminare.
(2) Angajatorul recunoaste tuturor salariatilor care presteaza o munc dreptul la plata egald, dreptul
la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor
nelegale.
(3) Orice manifestare de hartuire sexuald este interzisd. Sunt considerate hértuiri sexuale acele
gesturi, manifestiri, comentarii insinuante sau propuneri cu aluzii sexuale. Acestea pot crea o stare
de stres in cadrul compartimentelor si pot conduce la degradarea atmosferei de lucru, scidderea
productivitdtii muncii si a moralului angajatilor. In sensul celor de mai sus nu este permis
angajatilor s3 impund constringeri sau s exercite presiuni de orice naturd, in scopul obtinerii de
favoruri de natura sexuald.
CAPITOLUL V — Respectarea principiului privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati
Art. 31 (1) CTALP ,IN. SOCOLESCU” se obligd sa asigure egalitatea de sanse si tratament fata
de toti salariatii, femei si barbati, si se bazeaza pe principiul consensualititii si al bunei credinte.
(2) Prin egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati in relatiile de muncd se intelege
accesul nediscriminatoriu la:
- alegerea ori exercitarea liberala a unei profesii sau activitéti;
- angajarea in toate posturile sau locurile de muncd vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;
- venituri egale pentru munca de valoare egal;
- informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionald;
- promovare la nivel ierarhic si profesional;
- conditii de munci ce respectd normele de séindtate si securitate in muncd, conform legislatiei in
vigoare;
- beneficii, altele decat cele de naturd salariald si masuri de protectie si asigurari sociale.
(3) CTALP ,,.N.SOCOLESCU?” se obliga sa asigure egalitatea de sanse si tratament Intre angajati,
femei si barbati in relatiile de munca referitoare la:
- anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante;
- incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca;
- stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;
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- stabilirea remuneratiei;

- beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari sociale;

- informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare

si recalificare profesionald;

- evaluarea performantelor profesionale individuale;

- perfectionarea, reconversia si promovarea profesional;

- aplicarea mésurilor disciplinare;

- dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

- orice alte conditii de prestare a muncii potrivit legislatiei In vigoare.

(4) Este considerati discriminare orice dispozitie de a discrimina o persoana pe criteriu de sex,

orice comportament nedorit, definit drept hértuire sau hértuire sexuald, avand ca scop sau efect:

a. de a crea la locul de munca o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru

persoana afectata;

b. de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionald,

remuneratia sau veniturile de orice naturd, ori accesul la formare si perfectionare profesionald in

cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala;

c. maternitatea nu poate constitui motiv de discriminare. Orice tratament mai putin favorabil

aplicat unei femei legat de sarcind sau de concediu de maternitate constituie discriminare.

(5) In vederea angajarii este interzis si i se solicite unei candidate si prezinte un test de graviditate

si s semneze un angajament cd nu va riméne nsdrcinatd sau cd nu va naste pe durata de

valabilitate a contractului individual de munca.

(6) Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care:

a. femeia salariatd este gravidd sau se afla in concediu de maternitate;

b. angajatul se afld in concediu de crestere si Ingrijire a copilului in vérstd de pana la 2 ani,
respectiv 3 ani In cazul copilului cu handicap;

c. este exceptatd de la aplicarea prevederilor de mai sus mentionate concedierea pe motive ce
intervin ca urmare a reorganizérii judiciare sau a falimentului angajatorului, In conditiile legii;

d. laincetarea concediului de maternitate sau a concediului de crestere si ingrijire a copilului pana
la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap, salariatul are dreptul de a se intoarce la
ultimul loc de munci sau la un loc de muncé. echivalent, avand conditii de munca echivalente
si, de asemenea, de a beneficia de orice imburiitatire a conditiilor de munci la care ar fi avut
dreptul in timpul absentei.

(7) Constituie discriminare si este interzisd modificarea unilaterald de catre angajator a relatiilor

sau a conditiilor de munca, inclusiv concedierea. persoanei angajate care a fnaintat o sesizare ori o

reclamatie la conducerea unitétii sau care a depus o plangere la instantele judecitoresti competente

in vederea aplicarii prevederilor Legii 202/2002 si dupd ce sentinta judecdtoreascd a rimas

definitiva, cu exceptia unor motive Intemeiate si fara legatura de cauza.

(8) Daca un salariat sesizeaza vreunul din aspectele de mai sus mentionate, managerul unititii

scolare va intruni o comisie de evaluare care va constata existenta gi/sau gravitatea faptei in decurs

de 5 zile de la primirea sesizarii urméand ca, in functie de cele constatate, sd aplice sancliunile

previzute In regulament (mustrare, avertisment, reducerea salariului de bazi cu 5% pe o perioada

de 1 —3 luni).

CAPITOLUL VI - Norme privind protectia, igiena, sinitatea si securitatea in munci
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Art. 32 Angajatorul se obligd s ia toate misurile necesare pentru protejarea vietii si sénatatii
salariatilor si s& asigure securitatea si sdnétatea acestora In toate aspectele legate de munci.
Art. 33 In cadrul propriilor responsabilitati angajatorul va lua misurile necesare pentru protejarea
securitatii si sanétatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale,
de protejare a maternititii la locurile de munci (previdzutd de O.U.G. nr. 96/2003 cu modificérile
si completirile ulterioare), de informare si instruire si pentru asigurarea cadrului organizatoric si
a mijloacelor necesare cu respectarea urmétoarelor principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor profesionale

b) evaluarea riscurilor profesionale care nu pot fi evitate

¢) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si
alegerea echipamentelor si a metodelor de rauncd, in vederea reducerii monotoniei muncii si a
diminuarii efectelor acestora asupra sénatatii.

d) luarea in considerare a evolutiei tehnicii si introducerea noilor tehnologii medicale moderne.

¢) inlocuirea proceselor si substantelor periculoase cu procese, tehnici, substante inofensive, sau
mai putin periculoase

f) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fatd de masurile de protectie
individuala

g) aducerea la cunostintd salariatilor a instructiunilor corespunzitoare privind maésurile de
protectii a muncii, cunoasterea si aplicarea Precautiunilor universale.

h) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente privind organizarea activitétii, conditiile de
munci, relatiile sociale i influenta factorilor interni

1) Instructiunile prevézute in prezentul Regulament de ordine interioard, impun fiecarei persoane
sd vegheze atat la securitatea si séindtatea sa, cét si a celorlalti salariati din unitate.

Art. 34 a) Angajatorul va organiza instruirea salariatilor sdi in domeniul securitatii si sanatatii in
munci;

b) Instruirea se realizeaza periodic, prin modalitédti specifice stabilite de comun acord de cétre
angajator;

c) Instruirea se realizeazi in cazul noilor angajati, ai celor care isi schimba locul de munca sau
felul muncii si ai celor care isi reiau activitatea dupd o Intrerupere mai mare de 6 luni, Inainte de
inceperea efectiva a activitatii.

d) In intervalul care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale angajatorului anterior
incheierii contractului individual de muncé stipulate pe larg in Regulamentul intern sau in alte
documente cu caracter legislativ/ administrativ gi incheierea in formd scrisd a contractului
individual de munca se interzice angajatorului sd permitd persoanei ce solicitd angajarea si
presteze orice fel de activitate pentru si sub autoritatea acestuia la sediul colegiului sau in alta
parte.

Art. 35 a) Angajatorul se obliga si asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina
muncii;

b) Fiecare salariat are obligatia si asigure aplicarea si respectarea mdasurilor referitoare la
securitatea muncii;

c) Este interzisd consumarea in incinta liceului, in timpul programului de lucru, a bauturilor
alcoolice sau prezentarea la locul de muncd sub influenta alcoolului ori a substantelor
halucinogene;

d) In timpul programului de munci salariatii au obligatia si aibi un comportament care si nu
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stdnjeneascd ori sd ofenseze superiorii, pe ceilalti angajati sau elevii si parintii acestora;

¢) Salariatii au obligatia de a respecta programul de munci stabilit de angajator precum si de a
participa la instructajele periodice efectuate de responsabilii societatii cu protectia muncii P.S.I.
Art. 36 In cazul consumului de alcool/ substante interzise cu efecte halucinogene se va proceda
astfel:

a) Constatarea consumului se declanseazi in urmitoarele situatii: daci lucritorul se prezinti la
serviciu ca §i cum ar da semne c& a consumat bauturi alcoolice/ substante interzise; daci exista
suspiciunea ci lucratorul a consumat alcool/ substante interzise in timpul programului de lucru;
daca lucrétorul este surprins in timp ce consuma alcool/ substante interzise in timpul programului
In incinta unitatii de invatdmant; daca lucritorul a comis abateri care au condus la producerea
unor evenimente ce pot sau au pus in pericol viata si integritatea fizic a propriei persoane sau a
celorlalte persoane participante la procesul de munci sau ca urmare a unor sesiziri scrise sau
verbale din partea altor salariati.

b) Constatarea consumului de alcool se reanalizeazi de citre seful ierarhic direct al lucratorului.
¢) Consemnarea consumului de alcool/ substante interzice se face urménd etapele: proba cu fiola
alcooltest (pentru alcool), declaratia celui in cauzii si procesul-verbal.

d) Procesul-verbal se intocmeste in prezenta a doi martori, dintre care unul si fie reprezentant al
salariatilor sau al sindicatului din liceu, in trei exemplare (unul pentru lucritor, unul pentru
strictura din care acesta face parte i unul pentru compartimentul Secretariat, in vederea
declansdrii cercetarii disciplinare).

e) Salariatul cdruia i s-a intocmit procesul-verbal va fi inlocuit la locul de munci pe ziua
respectiva i i se va cere sd accepte recoltarea de probe la IML, in aceeasi zi pe cheltuiala acestuia.
) Refuzul/ sustragerea de la efectuarea probelor de laborator va constitui, de asemenea, abatere
disciplinar3.

g) Dacid nu se recolteaza probe biologice la IML nu se poate contesta decizia comisiei de
discipling si nici hotararea Consiliului de Administratie al colegiului.

h) In cazul suspiciunii de consum de substante interzise se va anunta Politia/ organele de cercetare
in drept s& actioneze.

i) Cercetarea disciplinard se va face conform procedurii interne.

Art. 37. (1) In cazul unor evenimente deosebite, de accident la locul de muncd, fiecare salariat
are obligatia de a informa de urgentd conducerea unittii;

(2) Toate accidentele de munci survenite in timpul programului de lucru, in special cele cu
consecinte grave, vor fi imediat aduse la cunostinti conducerii.

Art.38. (1) Pentru asigurarea securititii la locul de munci salariatii au urmitoarele obligatii:
- salariatii rispund pentru respectarea normelor de igieni si de securitate a muncii;

- fumatul nu este permis in incinta colegiului;

- sd aducd la cunostin{i conducerii societitii orice defecfiune tehnici sau alti situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnévire profesionald, precum si accidente de munci
suferite de persoana proprie sau de alti salariati;

- 8d opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si
informeze de indatd conducerea unititii scolare;

- In caz de pericol — incendiu, calamititi naturale, riizboi — evacuarea personalului, materialelor si
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materiilor prime, a produselor finite in locurile stabilite, se va face conform normelor P.S.1.

(2) In domeniul protectiei muncii, toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele
cu consecinte grave, vor fi declarate imediat conducerii unitétii.

(3) Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu — loc de
muncd si invers.

(4) Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul colectiv, vor fi
comunicate de indata de catre conducerea unitétii Inspectoratului teritorial de munca, precum si
organelor de urmdrire penald competente, potrivit legii.

Art.39. (1) Fiecare persoand este obligatd si-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de
lucru conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale.

(2) Sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, birotica, autovehicule, aparate,
in general, toate materialele incredintate salariatului in vederea executérii atributiilor sale de
serviciu.

(3) Este interzis3 interventia din proprie initiativd asupra echipamentului tehnic sau de protectie,
daci intretinerea acestuia este incredintatd unui specialist, salariatul fiind obligat s apeleze la
serviciile acestuia.
(4) Executarea sarcinilor de munca implicd intretinerea si curdtirea echipamentului tehnic si de
lucru, personalul fiind obligat sd-si consacre timpul necesar acestei obligatii, conform cerintelor
stabilite prin fisa postului sau ordine specifice.
Art.40. (1) Pentru optimizarea serviciilor de protectia si securitatea muncii i pentru protectia si
stingerea incendiilor se va externaliza serviciul de prevenire si protectie care va completa
structurile existente la nivelul colegiului pe baza unui contract incheiat cu respectarea legislatiei
in domeniul achizitiilor publice.
(2) Serviciul extern de prevenire si protectie trebuie sa indeplineasca cerintele legilor si normelor
de sanatate si securitatea muncii.

CAPITOLUL VI - Organizarea muncii. Timpul de munca. Programul de lucru.

Pauzele de masa. Alte drepturi acordate salariatilor.

Art41. (1) Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munca al fiecarui salariat este de 8
ore efectiv pe zi, respectiv de 40 de ore siptimanal si se realizeaza prin sdptdmana de lucru de 5
zile.
(2) Pentru cei angajati cu contract de munca cu timp partial, durata timpului de munca este de 2 —
4 ore/zi, 10 — 20 ore/saptdmana, conform contractului de munca.
(3) Orarul de lucru corespunde orarului scolii, stabilit la inceput de an scolar, prin hotirirea
Consiliului de Administratie al scolii, dar pot exista si forme diferite de program aprobate cu
fundamentare de catre Consiliul de Administratie sau, in mod exceptional, de catre director.
(4) Folosirea spatiului scolii fira aprobarea Consiliului de Administratie si, in mod exceptional, a
directorului constituie abatere disciplinara i se sanctioneaza conform legii, in functie de gravitatea
faptei si de circumstantele savarsirii acesteia.
(5) Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauza, angajatorul are posibilitatea si stabileasci
pentru acestia programe individualizate de munca, ce pot functiona numai cu acordul Consiliului
de Administratie al colegiului.
(6) In toate situatiile in care normele de murca nu asigurd grad complet de ocupare, care conduc
la o solicitare excesiva sau, dupi caz, nu corespund conditiilor pentru care au fost elaborate, se
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impune reexaminarea lor. Aceasta poate fi ceruta atit de angajator, cét si de sindicate.

(7) In caz de divergenta in ceea ce priveste calitatea normelor de munci se va recurge la o expertiza
tehnicd ce va fi stabilitd de comun acord. Concluziile expertizei tehnice sunt obligatorii pentru
ambele parti.

(8) Reexaminarea normelor de munca nu va pulea conduce la diminuarea salariului de bazi
negociat.

(9) Cheltuielile ocazionate de solutionarea divergentelor cu privire la modificarea normelor de
muncd vor fi suportate de colegiu pentru prima solicitare a sindicatelor.

(10) Ramaénerea 1n colegiu dupd terminarea programului se va face numai cu aprobarea serisa a
conducerii scolii.

Art.41.BIS. (1) Angajatii 1si desfdsoard activitatea din sediul colegiului sau de la domiciliu in
functie de deciziile Consiliului de Administratie si de normele de sinitate publicd, de actele
administrative emise de autoritatile superioare.

(2) In cazul lucrului la domiciliu, angajatorul are obligatia de a pune la dispozitia angajatului
device-uri care sa permita efectuarea activitatii la domiciliu, precum si conexiune la Internet.
Art.42 (1) Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depisi 48 de ore pe siptimana
inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de munca ce include si orele suplimentare poate fi prelungita
peste 48 de ore pe sdptdimand cu condifia ca media orelor de munca calculati pe o perioada de
referinta de 3 luni calendaristice sd nu depaseasca 48 de ore pe sdptimana.

(3) Durata zilnica a timpului de lucru de 12 ore va fi urmati de o perioada de repaus de 24 de ore.
(4) Pauza de masa nu este inclusa in durata zilnici normala a timpului de munca.

(5) Repausul saptamanal se acorda in doua zile consecutive, de reguld sdmbaéta si duminica.
Art.43 Conducerea colegiului isi rezerva dreptul, respectdnd limitele si procedurile impuse de
legislatia in vigoare de a modifica programul de lucru in functie de nevoile serviciului.

Art.44 Munca suplimentari se compenseazi prin ore libere platite in urmétoarele 60 de zile dupa
efectuarea acesteia. In aceste conditii salariatul beneficiaza de salariul corespunzator pentru orele
prestate peste programul normal de lucru.

Art.45 (1) Conducerea are obligatia de a infiinta evidenta prezentei personalului la serviciu, pe
baza unei condici in care salariatii vor semna la prezentare si la plecare, pentru personalul
nedidactic si didactic-auxiliar; i a unei condici in care se va semna fiecare ord de predare pentru
personalul didactic.

(2) Inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sférsitul orelor de program, salariatii
sunt obligafi sd semneze condica de prezenta de la compartimentul sau locul de munci unde sunt
incadrati. Conducétorul locului de munca are obligatia si vizeze zilnic condica de prezentd, la
inceperea si la sfargitul programului de lucru sau in conformitate cu procedura in vigoare pentru
cadrele didactice.

(3) Salariatii care intarzie de la programul de lucru stabilit, trebuie s& anunte managerului unititii
situatia, chiar dacé este vorba de un caz de fortd majora.

(4) In afara cazurilor neprevazute, toate absentele trebuie autorizate in prealabil de superiorul
ierarhic.

(5) In cazul in care absenta s-a datorat unui motiv independent de vointa celui in cauzi (boals,

Pagina 16 din 33



Regulamentul intern al Colegiului Tehnic de Arhitecturd si Lucréri Publice ,,Joan
N. Socolescu” pentru anul scolar 2024 — 2025

accident etc.) superiorul ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind cel in mésura s aprecieze,

in toate cazurile, daci este necesar si se ia mésuri sau sd se propund masuri disciplinare.

Art.46. Conducitorul locului de munci réspunde de organizarea si tinerea evidentei proprii

privind concediile de odihna, concediile fird platd, zilele libere plitite, invoiri de la program si

alte aspecte care privesc timpul de munci i odihna al salariatilor.

Art.47. (1) Salariatii au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihnd, la concedii medicale si

la alte concedii.

(2) Toti cei mentionati la paragraful (1) au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de

odihn platit, cu o duratd minima de 21 zile lucratoare, pentru persoanele cu o vechime de pani la

5 ani, 24 zile lucratoare, pentru persoanele cu vechime intre 5 si 15 ani, si 28 zile lucrdtoare pentru

persoanele cu peste 15 ani vechime.

(3) Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihna de 62 zile lucritoare.

(4) Concediul de odihni se efectueazi, de reguld, integral sau se poate acorda fractionat daca

interesele serviciului o cer sau la solicitarea salariatului dacd nu este afectatd desfdsurarea

activititii, cu conditia ca una dintre fractiuni s& nu fie mai micé de 10 zile lucratoare.

(5) Zilele de sarbatori legale si religioase in care nu se lucreaza sunt: 1 si 2 ianuarie, Vinerea Mare;

prima, a doua si a treia zi de Pasti, 1 Mai, prima si a doua zi de Rusalii, Adormirea Maicii Domnului

(15 august), Sfantul Andrei (30 noiembrie), 1 Decembrie, prima si a doua zi de Criciun (25 — 26

decembrie), doud zile pentru fiecare dintre cele doud séarbatori religioase anuale, declarate astfel

de cultele religioase, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartindnd acestora;

(6) In afara concediului de odihn3, salariatii au dreptul la zile de concediu platite, in cazul

urmétoarelor evenimente familiale deosebite:

- casitoria salariatului — 5 zile lucritoare;

- nasterea unui copil — 5 zile lucratoare + 10 zile lucritoare dacé angajatul a urmat un curs de
puericultura (concediu paternal)

- cdsdtoria unui copil - 3 zile lucratoare;

- decesul sotului/sotiei sau al unei rude de pani la gradul 11 a salariatului - 5 zile;

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

- decesul socrilor salariatului — 3 zile lucritoare;

- schimbarea domiciliului — 3 zile lucratoare;

- ingrijirea s@natétii copilului — 1 zi lucratoare (pentru familiile cu 1-2 copii) sau 2 zile lucratoare
(pentru familiile cu 3 sau mai multi copii)

- donatorii de sange - conform legii.

Artd8. (1) Concediul platit se acorda, la cererea salariatului, cu aprobarea Consiliului de

Administratie.

(2) Salariatul trebuie s& facd dovada prin certificat medical si s justifice absenta 1n caz de boala,

sau eventual sd anunte probabilitatea absentei pentru cauza de boal.

(3) In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si

ingrijirea copiilor, raporturile de munca nu pot inceta si nu pot fi modificate decét din initiativa

salariatului.

(4) In afara concediului de odihna in raport cu vechimea in munci, persoanele care lucreazi in

locuri de muncd cu conditii vétimatoare, grele sau periculoase, beneficiazd de concedii
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suplimentare, aprobate de conducerea unititii in conformitate cu prevederile legale.
Art.49. (1) Personalul are dreptul la concedii fara platd in conditiile legii.
(2) Evidenta concediilor fiird plati se va tine de céitre compartimentul de resurse umane, care va
urmari implicatiile acestora in vechimea in munc.
Art.50. Conditiile in care se efectueaza delegarea salariatilor sunt cele reglementate de Codul
Muncii si de Hotardrea de Guvern 337/2017, precum si procedura interns specifica.
Art.51. Salariul se plateste la data de 14 ale lunii urméitoare pentru care s-a prestat activitatea.
Art.52. In cazul intarzierilor nejustificate ale platii salariului/ neplatii acestuia, salariatul
prejudiciat poate solicita instanfei judecatoresti competente, obligarea angajatorului inclusiv la
daune pentru repararea prejudiciului produs.
Art.53. (1) Salariul se pléteste direct titularului sau persoanei imputernicite de acestea sau, in cazul
decesului titularului, categoriilor de persoane stabilite preferential prin lege,
(2) Plata salariului se efectueazi prin virament Intr-un cont bancar sau, la cerere, in numerar.
(3) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de platd sau prin alte documente
justificative ce demonstreaza efectuarea platii citre salariatul indreptitit.
(4) Obligatia intocmirii statelor de platd si a celorlalte documente justificative revine persoanei
desemnate de conducatorul organizatiei, in conformitate cu atributiile stabilite prin Fisa de post.
Art.54. Retinerile cu titlul de daune pot fi stabilite si constatate doar de citre instanta de judecati
competenta.

CAPITOLUL VIII - Reguli de disciplina muncii. Rispunderea disciplinari.

Procedura aplicirii sanctiunilor disciplinare.

Art.55. (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinaré, avind dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de céte ori constatd ca acestia au sivarsit o abatere
disciplinara.
(2)Abaterea disciplinard este o faptd in legdturd cu munca si care constd intr-o actiune sau
infractiune sdvarsiti cu vinovitie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munci aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.
Art.56 (1)Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
sdvarseste o abatere disciplinari sunt:
- avertismentul scris;
- suspendarea contractului individual de munc# pentru o perioadd ce nu poate depasi 10 zile

lucritoare;
- retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus

retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depasi 60 de zile;
- reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
- reducerea salariului de baza i, dupi caz, §i a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3

luni cu 5-10%;
- desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singuri sanctiune.
Art.57. Sunt abateri disciplinare:

a) Intérzierea sistematica in efectuarea lucriirilor;
b) intérzierea In mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru;
c) absente nemotivate de la serviciu;
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d)

e)
f)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

s)
t)

w
v)

interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

nerespectarea secretului profesional sau a confidentialittii lucrdrilor care au acest
caracter,

refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile i atributiile prevézute in fisa postului;
neglijenta repetati in rezolvarea lucrérilor;

manifestari care aduc atingere prestigiului unitatii;

exprimarea sau desfasurarea, in calitate de salariat ori in timpul programului de lucru, a
unor opinii sau activitdti publice cu caracter politic;

incilcarea prevederilor legale referitoare la concurenta neloiala;

parisirea serviciului fard motiv infemeiat si firé a avea 1n prealabil aprobarea conducerii
unitatii;

desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program;

solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizérii unor informatii sau facilitdri unor
servicii care sd dduneze activitatii unitatii scolare;

introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a bauturilor
alcoolice, pentru a fi consumate la locul de munci;

fumatul 1n incinta unitétii de invatéimant

intrarea si raménerea In colegiu sub influenta bauturilor alcoolice;

introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substante/
medicamente al caror efect pot produce deregliri comportamentale;

Intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionald;

solicitarea ca elevii s rimand in unitatea de invitdmént dupa program fard acordul scris al
parintilor i fard aprobarea Consiliului de Administratie;

desfasurarea activitatilor politice de orice fel;

nesesizarea aspectelor legate de violentd/ bullying asupra unui minor/ elev major
desfasurate in incinta colegiului sau in afara acestuia; atitudinea pasiva fatd de actiunea de
bullying sau alte forme de violent& petrecute in scoald sau in afara acesteia cu respectarea
prevederilor legislatiei in vigoare §i a dreptului la confidentialitate;

nerespectarea si neaplicarea procedurilor aprobate la nivelul colegiului si conforme
prevederilor legate, neindeplinirea notelor de serviciu conforme cu fisa postului, intarzierea
punerii in aplicare a hotédrérilor Consiliului de Administratie, a hotararilor Consiliului
Profesoral sau a hotararilor Consiliului clasei care sunt conform cu legislatia in vigoare sau
cu prevederile administrative;

starea de inactiune care aduce prejudicii persoanelor sau determind dauna ale bunurilor
institutiei;

refuzul de a participa la exercitiile in caz de incendiu si/ sau cutremur, de a participa la
cursuri/ sesiuni de instruire SSM/ PSI conform legii;

utilizarea bazei materiale si a spatiului institutiei In scop personal si/ sau fard aprobarea
Consiliului de Administratie al colegiului sau a directorului;

aa) orice alte fapte interzise de lege.

Art.58. Cu exceptia sanctiunii de avertisment, nicio sanctiune disciplinard nu se poate aplica
inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.
Art.59. Obligativitatea efectudrii cercetdrii disciplinare prealabile, precum i respectarea.
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procedurii prealabile aplicarii unei sanctiuni disciplinare revine conducerii colegiului care va
desemna o comisie de cercetare disciplinard pentru fiecare posibild abatere disciplinar, urméand
ca rezultatele si fie comunicate Consiliului de Administratie al colegiului care va decide
conform legislatiei in vigoare ce masuri se vor lua.
Art.60. Din comisia de cercetare disciplinard va face parte, fara drept de vot, in calitate de
observator si la solicitarea angajatului anchetat, si un reprezentant al organizatiei sindicale al
cdrui membru este salariatul cercetat sau un reprezentant al salariagilor.
Art.61. Cercetarea disciplinard se va desfisura conform procedurilor interne care devin parte
integrant3 a prezentului regulament.
Art.62. (1) Sanctiunile disciplinare se radiazi dupd cum urmeaza:

(a) In termen de 6 luni de la aplicare pentru sanctiunile constind in ,,avertisment scris” ;

(b) in termen de 1 an pentru celelalte sanctiuni decét ,,avertisment scris”.
(2) Radierea se va face la solicitarea scrisd a salariatului sanctionat, iar directorul va emite
decizie de radiere a pedepsei din dosarul angajatorului, ceea ce thseamni ci angajatorul nu mai
are dreptul sd tind cont de aceasta la urmitoarea sanctiune.
(3) Dacd directiunea nu di curs solicitérii de radiere, angajatul se poate adresa instantei
competente.
Art.63. Fumatul, intirzierile repetate de la programul de lucru, neprezentarea la serviciu in
programul de lucru, neglijenta grava in manipularea datelor cu caracter personal care determini
prejudicii persoanelor implicate, furtul, violenta fizica, refuzul de a se supune politicilor de
securitate i de protectie a muncii, consumul de alcool sau de medicamente care pot determina
reactii viciate ori de substante interzise, exploatarea minorilor in orice forma, folosirea fir drept
a bunurilor institutiei in mod repetat sunt considerate abateri deosebit de grave si se sanctioneazi
prin desfacerea contractului individual de muncii.
Art.64. Salariafii raspund patrimonial in temeiul normelor §i principiilor rispunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legiturd cu munca lor.
Art. 65 (1) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost sivérsits, gradul de vinovétie si
consecintele abaterii, comportarea generala in serviciu a salariatului, precum si de existentd in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate, in conditiile previzute
de lege.
(2) Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicata decat dupi cercetarea prealabild a faptei imputate
si dupd audierea salariatului.
(3) Audierea salariatului trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii.
(4) Refuzul salariatului, de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie privitoare la
abaterile imputate se consemneazi intr-un proces-verbal. In astfel de cazuri, sanctiunea poate fi
aplicata.
(5) Acelasi procedeu se va aplicd si in cazul personalului care refuzi si se prezinte In vederea
audierii.
(6) Sanctiunile disciplinare se aplic potrivit legii.
(7) Salariatul nemultumit de sanctiunea aplicati se poate adresa tribunalului, solicitdnd
anularea sau modificarea dupa caz, a ordinului sau dispozitiei de sanctionare,
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(8) Daci s-a dovedit nevinovatia persoanci sanctionate, persoanele cu rea credinta care au

determinat aplicarea sanctiunii disciplinare, rispund disciplinar, material, civil si dupd caz penal.
CAPITOLUL IX — Misuri privind igiena, protectia sinatitii si securitatea in munci a

salariatelor gravide si/sau mame, liuze sau care alipteaza.

Art.66 Conformarea la prevederile Ordonantei nr. 96/2003, art. 2 privind protectia maternittii la

locul de munca,

(1) protectia maternitatii este protectia sdnatatii si/sau securitétii salariatelor gravide si/sau mame

la locurile lor de munca;

(2) locul de munca este zona delimitata in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestratd cu

mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii, lucrari sau pentru

indeplinirea unei activititi de cétre unul ori mai multi executanti, cu pregétirea si indemaénarea lor,

in conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzitoare, din care se obtine un

venit In baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator;

(3) salariata gravidi este femeia care anunti in scris angajatorul asupra stérii sale fiziologice de

graviditate si anexeazi un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul

specialist care si 11 ateste aceastd stare;

(4) salariata care a niscut recent este ferncia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea

concediului de 13uzie si solicita angajatorului in scris masurile de protectie previzute de lege,

anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la

data la care a nascut;

(5) salariata care alipteaza este femeia care, la reluarea activititii dupd efectuarea concediului

de lauzie, isi aldpteazi copilul si anuntd angejatorul in scris cu privire la Inceputul si sfarsitul

prezumat al perioadei de alaptare, anexdnd documente medicale eliberate de medicul de familie

in acest sens;

(6) dispensa pentru consultatii prenatale reprezintd un numér de ore libere plitite salariatei de
citre angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor gi
examenelor prenatale pe baza recomandirii medicului de familie sau a medicului specialist;

(7) concediul postnatal obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care salariata mamai are
obligatia si 1l efectueze dupé nastere, in cadrul concediului pentru sarcina si 1duzie cu durata
totald de 126 de zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii;

(8) concediul de risc maternal este concediul de care beneficiazd salariatele prevazute la punctul
(3) pentru protectia sandtatii si securitatii lor si/sau a fitului ori a copilului lor.

Art.67. Angajatorii au obligatia s& adopte mésurile necesare, astfel Incat:

a) sd prevind expunerea salariatelor prevazute la art. 32 (art. 2 Ord 96/2003) lit. ¢)-e) la riscuri ce
le pot afecta sdnétatea si securitatea;

b) salariatele prevazute la art. art. 32 (art. 2 Ord 96/2003) lit. ¢)-e) sa nu fie constranse sé efectueze
o munci diundtoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-néscut, dupa caz.
Art.68. (1) Pentru toate activitétile susceptibile sd prezinte un risc specific de expunere la agenti,
procedee si conditii de munca, angajatorul este obligat si evalueze anual, precum si la orice
modificare a conditiilor de munca: natura, gradul si durata expunerii salariatelor prevazute la art.
art. 32 (art. 2 Ord 96/2003) lit. c)-e), in scopul determindrii oricérui risc pentru securitatea sau
sdndtatea lor si oricérei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptérii.

(2) Evaludrile prevazute la alin. (1) se efectueaza de catre angajator, cu participarea obligatorie a

Pagina 21 din 33



Regulamentul intern al Colegiului Tehnic de Arhitecturd si Lucriri Publice ,,Joan |I
N. Socolescu” pentru anul scolar 2024 — 2025 '.

medicului de medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneazi in rapoarte scrise.
Art.69. Angajatorul are obligatia sd pastreze confidentialitatea asupra stirii de graviditate a
salariatei §i nu va anunta alti angajati decét cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei
desfdsurari a procesului de muneca, cind starea de graviditate nu este vizibila.
Art.70. in cazul in care o salariats se afld in una dintre situatiile prevazute la art. 32 (art. 2 Ord
96/2003) lit. c)-e) si desfdsoard la locul de muncd o activitate care prezintd riscuri pentru
sdndtatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii i aldptirii, in sensul celor
prevazute la art. 36 (art. 5 Ord 96/2003) alin. (1), angajatorul este obligat si 11 modifice in mod
corespunzdtor conditiile si/sau orarul de muncé ori, daca nu este posibil, si o repartizeze la alt
loc de munci fard riscuri pentru sindtatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de
medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

CAPITOLUL X — Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale

salariatilor
Art.71 (1) Salariatii pot adresa unitatii, in nume propriu, cereri sau reclamatii individuale privind
incélcarea drepturilor prevazute in contractul individual de munca sau in contractul colectiv de
munca.
(3) Pentru solutionarea temeinici si legald a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor, unitatea dispune numirea unei comisii, prin decizie, comisie care si cerceteze si s
analizeze detaliat toate aspectele sesizate.
(4) intermen de 30 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a salariatului la
secretariatul unitdtii, pe baza raportului comisiei, unitatea comunica in scris rispunsul citre
petitionar — in rdspuns se indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.
(5) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a salariatului, nu se
iau In considerare.
Art.72. Procedura de solutionare pe cale amiabild a plangerilor individuale ale salariatilor este
cea stabilitd pentru sesizarea cu privire la incalcarea drepturilor personale ale salariatului de citre
prezentul Regulament.
Art.73. Plangerile salariatilor in justitie nu constituie motiv pentru desfacerea contractului
individual de munca.
CAPITOLUL XI — Reguli referitoare la procedura disciplinara.

Art.74, Sancfiunea disciplinara se stabileste in raport cu gravitatea abaterii sivarsite de salariat,
avandu-se In vedere urmitoarele:

a. imprejurérile in care fapta a fost sgvarsiti;

b. gradul de vinovitie al salariatului;

c. consecintele abaterii disciplinare ;

d. eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta;

Art.75. (1) Aplicarea sanctiunii disciplinare se face numai dupd efectuarea unei cercetiri
disciplinare prealabile (mai putin sanctiunea cu avertisment scris, mustrare scrisa).

(2) In vederea efectudrii cercetirii disciplinare, angajatul va fi convocat in scris de citre maiiigerul
unititii, precizdndu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.
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(3) In cazul neprezentdrii angajatului fird un motiv obiectiv, sanctiunea se va dispune fard
realizarea cercetarii disciplinare prealabile.

(4) in cursul cercetirii disciplinare prealabile, angajatul are dreptul sa ofere comisiei de cercetare
toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, inclusiv dreptul de a fi asistat , la cererea
sa de reprezentantul sindicatului si/sau avocat.

(5) Rezultatele cercetarii disciplinare intreprinse de cétre comisia desemnatd se consemneaza intr-
un referat care, dupa ce se aprobd, se predid Consiliului de Administratie.

(6) Referatul intocmit de catre comisia disciplinard va cuprinde In mod obligatoriu urmétoarele: a)
descrierea faptei care constituie abatere disciplinard si data la care s-a comis; b) precizarea
prevederilor din Regulamentul intern ce a fost Incélcat; c) motivele pentru care au fost inlaturate
apararile formulate de salariat in timpul cercetérii disciplinare prealabile sau motivele pentru care
angajatul nu s-a prezentat la convocare pentru efectuarea cercetarii disciplinare prealabile; d)
rdspunsurile scrise pe care le dd angajatul la intrebdrile formulate pe baza notei explicative adresate
acestuia de cétre seful comisiei, in cazul in care angajatul refuza sd raspunda intrebérilor adresate,
acest fapt se va consemna in prezenta si cu semndtura unui alt angajat din cadrul compartimentului
de munci al angajatului; e) sanctiunea disciplinard propusa va fi aplicata angajatului.

Art.76. Detalii cu privire la cercetarea disciplinard se regasesc in procedurile interne.
CAPITOLUL XII — Criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor.
Art.77. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivi a
activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de

evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

(2) Evaluarea profesionald se efectueaza pentru a se asigura concordanta dintre cerintele postului,
calititile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un moment dat. Evaluarea performantelor
profesionale individuale se realizeazd pentru: exprimarea gi dimensionarea corecté a obiectivelor;
determinarea directiilor si modalitatilor de: perfectionare profesionald a salariatilor si de crestere a
performantelor lor; stabilirea abaterilor fatd de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;
micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane incompetente.

(3) Scopul evaluarii consta In: evaluarea calitatii activitétii profesionale, evaluarea competentelor
si cunostintelor profesionale, evaluarea aptitudinilor, calitatilor psthologice legate de activitatea
profesionali.

(4) Evaluarea performantelor profesionale se efectueazé personalului angajat cu contract
individual de munca. Se poate efectua evaluarea salariatilor care au desfasurat activitate cel putin
6 luni in cursul perioadei evaluate. Procedura de evaluare se aplica fiecarui salariat, in raport cu
cerintele postului.

Art.78. Sunt exceptate de la evaluarea anuald, care se desfasoara in perioada 01 — 31 ianuarie,
pentru personalul nedidactic, §i in perioada de vara, stabilitd anual de Consiliul de Administratie
pentru personalul didactic, urmétoarele categorii de salariati: persoanele angajate al caror contract
individual de munci este suspendat, in conditiile legii, pentru care evaluarea se face la expirarea
unei perioade de cel putin 6 luni de la reluarea activitatii; persoanele angajate care nu au prestat
activitate In ultimele 12 luni, fiind 1n concediu medical sau in concediu féra plata, acordat potrivit
legii, pentru care evaluarea se va face dupd o perioadd cuprinsi intre 6 si 12 luni de la reluarea
activitatii.

Pagina 23 din 33 |



Regulamentul intern al Colegiului Tehnic de Arhitectura si Lucrari Publice ,,Joan
N. Socolescu” pentru anul scolar 2024 — 2025 |

|

Art.79. Activitatea profesionala se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale a
fiecarui angajat.

Art.80. In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

(a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munci al salariatului
evaluat Inceteazi sau se modifics, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat pentru
perioada de pana la incetarea sau modificarea raporturilor de munci;

(b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munci al evaluatorului inceteazi, se
suspenda sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca, tnainte de
incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munci ori, dupé caz, intr-o perioadi de cel
mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea raporturilor de munci, si realizeze
evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul
acordat se va lua in considerare la evaluarea anuali a performantelor profesionale individuale ale
acestora,

(¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de nivel
superior si urmeaza si fie promovat, in conditiile legii, Intr-o functie corespunzatoare studiilor
absolvite sau cind este promovat in grad superior.

(d) la cerere, cu respectare procedurilor interne ale colegiului.

(2) Evaluatorul este persoana din cadrul unitétii gcolare, cu atributii de conducere a
compartimentului in cadrul ciruia isi desfésoaré activitatea angajatul evaluat sau, dupa caz, care
coordoneaz activitatea respectivului angajat.

(3) Evaluarea personalului didactic si didactic-auxiliar respecta reglementirile in vigoare stabilite
prin OMECTS 6.143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activititii
personalului didactic si didactic-auxiliar si OMECTS 4.613/2012 privind modificarea Anexei nr.1
la Metodologia de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic-auxiliar, aprobati
prin OMECTS 6143/2011, OME 3597/2014, Ordinul 4247/2020 si ordinul 3189/2021.

Art.81. Procedura de evaluare profesionald se efectueaza respectand procedurile interne.

Art.82. (1) Salariatii nemulfumiti de rezultatul evaludrii pot sd il conteste la conducitorul
institutiei.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinti de citre
salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice de
la data expirarii termenului de depunere a contestatiei de cétre o comisie constituita in acest scop
prin act administrativ al conducatorului unitatii. Aceasta va solutiona contestatia pe baza raportului
de evaluare si a referatelor intocmite de salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar.

(3) Rezultatul contestatiei se comunicd salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei. Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate
se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

CAPITOLUL XII — Formarea profesionala
Art.83. Formarea profesionala se poate realiza prin:
(a) participare la cursuri organizate de angajator sau de céatre furnizorii de servicii de formare
profesionald din tara gi din striinétate;
(b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munci;
(c) stagii de specializare in tara si in strainitate;
(d) ucenicii organizate la locul de munci;
(e) formare individualizati;
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(f) alte forme de pregatire convenite Intre angajator si salariat.
Art.84. (1) Angajatorul asigurd participarea la programe de formare profesionald pentru tofi
salariatii in conditiile previzute de LEN pentru personalul didactic si didactic-auxiliar i ale altor
documente cu caracter normativ, iar pentru personalul nedidactic conform Codului Muncii si altor
documente/ prevederi in acest sens.
(2) Planificarea formérii profesionale se realizeaza conform PS 03-04.
(3) Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionald asigurate in conditiile alin
(1) se suporti de catre angajator in conditiile respectirii limitelor bugetare si ierarhizérii nevoilor
de formare ale institutiei.
(4) In cazul in care salariatul sau cel care are initiativa participarii la o formi de pregitire
profesionald cu scoate din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatului, Impreund cu
sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor, si va decide cu privire la cererea formulata
de salariat, in termen de 15 zile de la primire solicitérii. Totodats, angajatorul va decide cu privire
la conditiile in care va permite salariatului participarea la forma de pregitire profesionald, inclusiv
dacd va suporta in totalitate sau in parte costul ocazionat de acesta.
CAPITORUL X1V - GDPR
Art.85. Prelucrarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la orice operafiune sau
set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu
caracter personal, cu sau fard utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea,
inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea,
consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice
alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.
Art.86. CTALP ,,IN. Socolescu” prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in
urmitoarele scopuri prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor
legale:
- respectarea clauzelor contractului de munca, 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 sandtatii si securitétii 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.
Art.87. Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decét cele
mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile
care conserva dovada consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.
Art.88. Angajatorului i revin, conform Regulamentului UE 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal gi privind libera
circulatie a acestor date si Legii 190/2018, urmitoarele obligatii :
a) stabileste scopul si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal atunci cand acestea
sunt necesare pentru exercitarea unor competente legale;
b) asigurd elaborarea procedurilor proprii si, dupd aprobarea acestora de céitre Consiliul de
Administratie, le pune in aplicare;
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¢) asigurd implementarea si monitorizeaza respectarea normelor procedurale in materia prelucririi
datelor cu caracter personal de citre utilizatori;

d) coordoneaza §i monitorizeaza activitatea personalului pe linia protectiei datelor cu caracter
personal la nivelul operatorului;

¢) asigurd desfasurarea pregatirii de specialitate si instruirea utilizatorilor 1n acest domeniu;

) dispune masuri de completare sau, dupd caz, de modificare a figei posturilor utilizatorilor de
date personale;

g) analizeaza si dispune in ceea ce priveste suspendarea sau revocarea dreptului de acces al
utilizatorilor la sisteme de evidenta a datelor cu caracter personal, in conditiile legii;

h) dispune masuri pentru exercitarea drepturilor de citre persoana vizata;

1) analizeaza periodic activitatea utilizatorilor;

J) gestioneaza vulnerabilitatile gi riscurile semnalate in sistemul de securitate a prelucririi datelor
cu caracter personal si propune masuri pentru inliturarea acestora;

k) pune in aplicare mésuri tehnice §i organizatorice adecvate pentru asigurarea securititii si
confidentialitatii prelucrérilor de date cu caracter personal, conform dispozitiilor art. 32 din
Regulamentul general privind protectia datelor;

1) numeste un responsabil pentru protectia datelor, in conformitate cu prevederile legale;
m)aproba componenta echipei de gestionare a incidentelor de securitate a datelor cu caracter
personal si a comisiei de stergere si distrugere a datelor cu caracter personal;

n) informeazd persoana vizata dacd incidentul de securitate este susceptibil si genereze un risc
ridicat pentru drepturile si libertitile acesteia;

o) notificd Autoritatea Nationale de Supraveghere, in termen de cel mult 72 de ore de la data la
care a avut loc un incident de securitate a datelor cu caracter personal in cazul in care existd un
risc pentru drepturile si libertdtile persoanelor fizice.

Art.89. Obligatii specifice salariatilor care sunt utilizatori autorizati de date pentru indeplinirea
obligatiilor de serviciu:

a) si cunoascd si sd aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal, precum si ale procedurilor interne;

b) sd semneze Angajamentul de confidentialitate, document care face parte din dosarul personal;
¢) sd informeze persoana vizati atunci cind datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul specific in care se face
prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii
tuturor datelor solicitate si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile previzute
de lege, 1n special drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie, dreptul de
stergere si conditiile In care pot fi exercitate aceste drepturi;

d) si prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu;

€) s pistreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/ codului de
acces la sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;

f) sdrespecte masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator;

g) sa informeze de indatd directorul institutiei sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter
personal despre imprejurdri de naturd a conduce la o diseminare neautorizati de date cu caracter
personal sau despre o situatie in care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin
incélcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

Art.90. Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sd nu intreprinda nimic
de natura s aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale
clientilor gi/sau colaboratorilor institutiei. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau
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cunostintd cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la
utilizarea acestor date este interzisa.
Art.91. In cazul in care contractul de muncii/ raporturile de serviciu ale utilizatorilor autorizati au
fost incetate, suspendate sau modificate si noile sarcini nu necesitd colectarea sau accesul la date
cu caracter personal, dreptul de colectare si/ sau accesare a datelor se revocd in mod automat.
Art.92. Prelucrarca datelor cu caracter personal (colectarea, inregistrarea, organizarea,
structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea
prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea,
restrictionarea, stergerea sau distrugerea) este interzisd salariatilor care nu au autorizare in acest
sens, pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu.
Art.93. Conform Regulamentului UE 2016/679 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulafie a acestor date, toti
angajatii au urmétoarele drepturi :
a) dreptul de acces la date;
b) dreptul Ia rectificarea datelor;
c) dreptul la stergerea datelor;
d) dreptul la restrictionarea prelucririi;
e) dreptul la portabilitatea datelor;
f) dreptul de opozitie la prelucrarea datelor;
g) dreptul de a nu fi supus unor decizi automatizate, inclusiv profilarea;
h) dreptul la notificarea destinatarilor privind rectificarea, stergerea ori restrictionarea datelor cu
caracter personal.
Art.94. Toti salariatii au obligatia de a se adresa angajatorului sau responsabilului pentru protectia
datelor pentru a obtine informatii si clarificdri in legétura cu protectia datelor cu caracter personal
Art.95. Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, directorul institutiei
sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legéturd cu orice neldmurire,
suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale
clientilor si/sau colaboratorilor institutiei de Invatimaént, in legaturd cu orice divulgare a datelor cu
caracter personal si In legiturd cu orice incident de naturd sé duca la divulgarea datelor cu caracter
personal de care iau cunostintd, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice altd Imprejurare, prin
orice mijloace.
Art. 96. Daci pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va face
telefonic si in scris.
Art.97. Avand in vedere importanta speciald pe care angajatorul o acordd protectiei datelor cu
caracter personal, incélcarea obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor constituie
abatere disciplinard gravé si extrem de grava in functie de consecintele acestora.
Art. 98. Nerespectarea obligatiilor prevazute art.89 poate atrage rdspunderea contraventionald,
disciplinara, civild sau penald a angajatorului sau a salariatului, dupd caz, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

CAPITORUL XV - Dispozitii finale

Art.99. Prezentul Regulament este intocmit 3i se modifica de catre angajator, cu consultarea
sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor, dupa caz.

Art.100. Acest Regulament va fi adus la cunostinta sub semnéturd, fiecarei persoane.
Art.101. Angajatorul are obligatia de a-si fi informat salariatii cu privire la continutul
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prezentului Regulament, care se afiseazi la sediul colegiului, la biblioteca, anterior acestui
moment prezentul Regulament nu-si poate procuce efectele.
Art.102 fac parte integranta din prezentul regulament toate procedurile interne ale institutiei

conform ultimei inventarieri a acestora efectuate de CMCIM. Inventarul se anexeazi
prezentului regulament.

Art.104. Persoanele nou angajate sau numite nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce au
semnat ¢a au luat la cunostintd de continutul acestui Regulament, prin grija compartimentului
Secretariat.

Art.105 Angajatii au obligatia de a pune in aplicare toate normele de sinitate publica decise de
Consiliul de Administratie sau de forurile superioare pentru a realiza prevenirea imboln#virilor
in contextul pandemiei.

Art.106 Prezentul Regulament de Ordine Interioard al colegiului intri in vigoare de la data de
20.10.2024.

Lider de sindicat, =~ Responsabil Colectiv de lucru pentru intocmirea/ revizia regulamentelor,

Geani Elena Lupu Dana

Director,
Cazacu Monica
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Anexal

F-07-PS-09.02 Registrul procedurilor

Nr. inregistrare: 2.898/7.10.2024

Registrul procedurilor
din Colegiul Tehnic de Arhitecturi si Lucriri Publice ,,Joan N. Socolescu”

realizat de Secretar al Comisiei de Monitorizare SCIM

Data
Cod Numiirul de Data Revizie / | inregistririi
proceduri | Denumire proceduri inregistrare aprobirii Editie in Manualul
Calititii
Proceduri CEAC
PO 00-01 Modul de lucru al 3.709/16.12.2022 | 20.12.2022 Editiall  |20.12.2022
CEAC
PO 00-02 | Autoevaluarea 3.710/16.12.2022 | 20.12.2022 Editial  |20.12.2022
institutionala Revizia 2
PO 00-03 | Analiza culturii 3.711/16.12.2022 | 20.12.2022 Editial  |20.12.2022
organizationale Revizia 2
PO 00-04 | Aplicarea si 3.736/16.12.2022 | 20.12.2022 Editial  |20.12.2022
interpretarea Revizia 2
chestionarelor si coletare
feed-back
PO 00-05 | Urmarirea insertiei 3.737/16.12.2022 | 20.12.2022 Editial  |20.12.2022
profesionale a Revizia 2
absolventilor
Standardul I — Etica si integritatea
PS 01-01 Implementarea 3.738/16.12.2022 | 20.12.2022 Editial  |20.12.2022
Standardului 1 — Etica si Revizia 2
integritatea
PO 01-02 Desemnarea 3.743/21.12.2022 | 19.01.2023 Editial  [19.01.2023
consilierului de eticd si a Revizia 2
Comisiei de eticd din
colegiu
PO 01-03 Elaborarea si revizia 3.744/21.12.2022 | 19.01.2023 Editial  |19.01.2023
Codului de etica Revizia 2
PO 01-04 Semnalarea 3.745/21.12.2022 | 19.01.2023 Editial |19.01.2023
neregularitatilor Revizia 3
PO 01-07 Identificarea si 3.749/21.12.2022 | 19.01.2023 Editial  |19.01.2023
gestionarea abaterilor Revizia 2
Standardul IT — Atributii, functii, sarcini
PO 02-07 Delegarea 3.764/28.12.2022 | 19.01.2023 Editiall  |20.01.2023

competentelor si limitele
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Data
Cod Numéirul de Data Revizie/ | inregistrarii
proceduri | Denumire proceduri inregistrare aprobarii Editie in Manualul
Calitatii
responsabilitétilor
delegate
Standardul ITT - Competenta, performanta
PO 03-01 Evaluarea personalului | 3.745/21.12.2022 | 19.01.2023 EditiaIl  |20.01.2023
didactic i didactic-
auxiliar
PO 03-02 Determinarea nevoilor | 3.766/28.12.2022 | 19.01.2023 Editial  |20.01.2023
de formare continui si Revizia 3
perfectionare a
personalului didactic si
didactic auxiliar
PO 03-03 Evaluarea personalului | 3.800/30.12.2022 | 19.01.2023 Editial  |20.01.2023
nedidactic Revizia 1
Standardul IV — Structura organizatorici
PO 04-01 Analiza si stabilirea 3.767/28.12.2022 | 19.01.2023 Editial  [20.01.2023
structurii organizatorice Revizia 1
Standardul V - Obiective
PS.05-01 Stabilirea si evaluarea | 3.768/28.12,2022 | 19.01.2023 Editia I 21.01.2023
obiectivelor unitatii de Revizia 1
invatdmant
Standardul VI - Planificarea
PO 06-01 Elaborarea Planului de 3.752/21.12.2022 | 19.01.2023 Editiall |20.01.2023
actiune al scolii (PAS) Revizia 1
Standardul VII - Monitorizarea performantelor
PO/S.07-01 | Implementarea 3.753/21.12.2022 | 19.01.2023 Editial  |20.01.2023
Standardului 7 — Revizia 1
Monitorizarea
performantelor
Standardul VIII — Managementul riscului
PO/S.08-01 | | ] | |
Standardul IX — Proceduri. Comisia de control intern/managerial (CMCIM)
PS.91-01 Elaborarea si codificarea | 3.708/16.12.2022 | 20.12.2022 | Editia IT 20.12.2022
procedurilor de sistem i Revizia 2
operationale
PO 91-02 | Reglementarea accesului | 3.772/28.12.2022 | 19.01.2022 | Editia IT 20.01.2023
n unitatea de Revizia 1
invitimant
Standardul IX — Proceduri. Secretariat (SS)
PO 92-02 | Completarea registrului | 3.785/30.12.2022 | 19.01.2023 | Editial 21.01.2023
matricol 0 Revizia 1
PO 92-04 | Completarea si 3.787/30.12.2022 | 19.01.2022 | Editial 20.01.2023
raportarea evidentei Revizia 1
salariatilor folosind S
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Data
Cod Numiirul de Data Revizie / | inregistriirii
proceduri | Denumire proceduri fnregistrare aprobirii Editie in Manualul
Calititii
aplicatia software
REVISAL
PO 92-05 | Utilizarea aplicatiei 3.788/30.12.2022 | 19.01.2022 | Editial 20.01.2023
software EDUSAL Revizia 1
pentru intocmirea
documentelor
cuprinzand drepturile
salariale ale personalului
Standardul IX — Proceduri. Serviciul Contabilitate (SC)
P0/S.93-01 | | | 1
Standardul IX — Proceduri. Serviciul Administrativ (SA)
PO 94-01 Derularea achizitiilor 3.792/30.12.2022 | 19.01.2022 | Editia II 20.01.2023
publice Revizia 2
PO 94-02 | Organizarea su 3.791/30.12.2022 | 19.01.2022 | Editia II 20.01.2023
efectuarea operatiunii de
inventariere a
elementelor de natura
activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii
PO 94-02 | Organizarea si 3.792/30.12.2022 | 19.01.2022 | Editia | 20.01.2023
exercitarea activitatilor Revizia 1
de casare a bunurilor
materiale
Standardul IX — Proceduri. Biblioteca
PO 95-06 | Recuperarea 3.802/20.12.2022 | 19.01.2022 | Editia I 20.01.2023
documentelor pierdute Revizia 2
Standardul IX — Proceduri. Consiliul profesoral
PO 96-01 Intrunirea si 3.789/20.12.2022 | 19.01.2022 | Editial 20.01.2023
desfasurarea Consiliului Revizia 2
Profesoral
Standardul IX — Proceduri. Consiliul de Administratie
P0/8.97-01 | | 1 |
Standardul IX -- Proceduri. Comisii
PO 98-01 Desfégurarea 3.816/20.12.2022 | 20.01.2022 | Revizia 2 21.01.2023
examenului de
certificare a calificérii
absolventilor
invatdmantului liceal,
filiera vocationala,
specializarea arhitectura
si design
PO 98-02 Elaborarea si 3.803/20.12.2022 | 19.01.2022 | Editial 20.01.2023
modificarea orarului Revizia 2
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Data
Cod Numéirul de Data Revizie/ | inregistririi
procedurd | Denumire proceduri inregistrare aprobirii Editie in Manualul
Calitatii
PO 98-03 Procedurd privind
acordarea burselor
PO 98-04 Sustinerea inspectiei la 663/22.03.2023 | 22.03.2023 | Editial 22.03.2023
clasd in cadrul etapei Revizia 1
pretransfer
Standardul X — Supravegherea
PO/S.10-01 | | 1 | ]
Standardul XI — Continuitatea activititii
PO/S.11-01 | | ] | ]
Standardul XII — Informarea si comunicarea
PO 12-02 | Accesul la informatii de | 3.802/30.12.2022 | 19.01.2022 | Editial 21.01.2023
interes public Revizia 2
PO 12-03 Informarea, comunicarea | 3.803/30.12.2022 | 19.01.2022 | Editia I 21.01.2023
internd si externa Revizia 1
PO 12-03 | Protectia persoanelor 3.804/30.12.2022 | 20.01.2022 | Editia II 21.01.2022
BIS fizice In ceea ce priveste Revizia 1
prelucrarea datelor cu
caracter personal gi
libera circulatie a acestor
date
Standardul XIII — Gestionarea documentelor
PO 13-01 Gestionarea actelor de 3.804/30.12.2022 | 19.01.2022 | Editia I 21.01.2023
studii si a documentelor Revizia 2
scolare
Standardul XTIV — Raportarea contabili si financiari
PO/S.14-01 | ] | | |
Standardul XV — Evaluarea sistemului de control intern/ managerial
PO 15-01 Evaluarea sistemului de | 3.799/30.12.2022 | 19.01.2022 | Editia I 20.01.2023
Control intern/ Revizia 1
managerial

Secretar al Comisiei de Monitorizare SCIM
Hazencop Daniela
(numele, p .
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