
RE GULAI/IIINiI'I| INTERN

COLEGIUL TEHNIC DE
ARHTTECTUnA ;r lucnARr PUBlrcE
..IOAN N. SOCOLESCU'

ANUL $COLAR 2023 -2024
DIRECTOR: PROF. MONICI' CLZI\CU



.COLEG]UL TEHNIC DE ARHITECTURA 9I LUCIIARI PUBLICE

Pagina 1 din 34

Regulamentul intern al Colegiului Tehnic de Arhitectwd Ei Lucrdri Publice ,,Ioan N. Socolescu" 2023 - 2024



COLEGIUL TEHNIC DE ARHITI|CTURA $I LUCRiRI PUBLTCE

sTR. OCCIOENTULUI NR. 12 BUGURESTT, SECTOR 1, CP.01098i
' TEL / FAX | 021 310 89 58, 021 310 89 55, omaii : s!e!p?9!U@)crhoo.6om

Conform procesului-verllal
incheiat la consultdrile crLr sindicatul
nr.3.4381 9.11.2023

Pagina 2 din 34

REGI.ILAME}iI'TUL INTERN

al Colegiului Tehnic de Arhitectur[ si Lucr[ri)

Publice,,I.N. UOCOLESCU"

I)ezbiltut in C.P. din data de 15.11.2023
,4probat in C.A. din data de 15.11.2023

Regulamentul intern al Colegiului Tehnic de ,\:hitecturd qi Lucrdri Publice ,,loan N. Socolescu" 2023 2024

l{umdr de inresistrare:3.475 I 15.11.2023



COLEGIUL TEHNIC DE ARHITECTURA $I LUCRARI PUBLICE

Pagina 3 din 34

Regulamentul intern al Colegiului Tehnic de Arhitecturd Ei Lucrtui Publice ,,Ioan N. Socolescu" 2023 - 2024

CUFRINTi

CAPITOLUL I - Dispozifii genera1e............. ............4

CAPITOLUL II - Contractul individual de munc6.......... ......... .........4

CAPITOLUL ilI - Drepturile qi obligaliile angaj atorului qi ale salarialilor ....... .........8

CAPITOLUL IV - Reguli privind respectarea principiului nediscrimin5rii qi al
inldturdrii oricdrei forme de incdlcare a demnitdtii....... .....................10

CAPITOLUL V - Respectarea principiuhri privind egalitatea de ganse qi de tratament intre feimei qi

CAPITOLUL VI - Norme privind protec!:ia, igien4 sdndtatea qi securitatea in muncd.................'......13

CAPITOLUL VII - C)rgarizarea muncii. llimpul de munc6. Programul de 1ucru. Pauzele de mas6.

Alte drepturi acordate sa1ariaii1or..............,...... .................'............... 16

CAPITOLUL VIII - Reguli de disciplina muncii. R[spunderea disciplinard. Procedura aplic6rii
sancliunilor disciplinare. ................................. 19

CAPITOLUL IX - Mdsuri privind igiena, proteclia sdndtdlii si securitatea in munca a salariatelor
gavide $i/sau m ame,Iduze sau care a1aptea2d.........." .......................21

CAPITOLUL X - Procedura de solu{ionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

CAPITOLUL XI - Reguli referitoare la prccedura disciplinard..................... .............23

CAPITOLUL XII - Criteriile si procedudle de evaluare profesionala ale salaria1ilor........................1. 
_

CAPITOLUL XII - Formarea nrofesionalii

CAPITOLUL XIV. GDPR

ZJ

.26



CI,PITOLUL I - Dispozifii generale

Art.l Regulamentul intem stabtleqte dispozilii referitoare la organizalea qi disciplina muncii, qi

este intocmit in baza in baza prt:vederilor Legii ru'.5312003, a Codului Muncii (titlul XI, cap.I)
aprobat prin Legea nr.53 din 2t4 ianua:rie 20.[3, r:u modificdrile qi completdrile ulterioare, a
Contractului Coiectiv de muncd la nivelul grupului de unitAti a1 I.S.M.B., gi are ca scop instaurarea

Ei menlinerea unui climat corespunzdtor penhu desfbqurarea activitdlii in bune condilii in unitate,
cu respectarea specificului obier:tu1ui de activrtate in paralel cu necesitatea protectiei datelor qi

informa{iilor, in conformitate cu legislafia in vigoare.
Art.2 Personalul CTALP ,,I.N. SOCOI,ESCU" are obligalia respectdrii cu strictele a regulilor
generale qi permanente de conrluitd qi disciplind, securitate gi sdndtate in muncd, situalii de
urgenld, specifice qcolii, reguli stabilite potrivit disrpoziliilor prezentului Regulament intem qi de
care vor lua la cuno$tintA la intrarea in unitate.
Art. 3 (1) Regulamentul de ordLine interrioard se aplicd tuturor salariatilor indiferent de durata
contractului individual de muncd, persoarrelor detaqate, persoanelor care iqi desfEqoard activitatea
pe baza de contract de colaborare sau de prestdri servicii in baza unor convenlii civile, studentilor
aflali in practicd in cadrul liceului.
(2) Toli salarialii CTALP ,,I.N. SjOCOLE)SCU" surLt obligali sd cunoascb prevederile prezentului
Regulament intem.
Art. 4 Dispoziliile prezentului Regulament intenr pot fi completate prin Codul de eticd, prin
norme inteme de serviciu, prin :rorme generale sau specifice in domeniul conduitei salariajilor,
prin proceduri interne, in mdsurrd in cale acestea sunt necesare, precum gi prin Fiqa postului.
Dispoziliile Regulamentului inte rn se completeazd ,:u prevederile inscrise in Contractul individual
de munc5.

CAPITOL UL II - Contrac(ul individual de muncl

Art. 5 (1) Contractul indrvrdual de murci este contractul in temeiul cdruia o persoana fizicd,
denumitd salariat, se obligd sd prresteze nunc6 pentru $i sub autodtatea unui angajator, persoanzl
fizicd sau juridicd, in schimbul unei remtmera{ii denumite salariu.
(2) Clauzele contractului indivirlual de muncd nu pot conjine prevederi contrare sau drepturi sub
nivelul minim stabilit prin acte normative ori plin contracte colective de muncd.
(3) Contractul individual de muncd se inrcheie pe duratd nedeterminatd.
(4) Pnn excep{ie, contractul in<lividual de munca se poate incheia qi pe duratd determinatd, in
condiliile expres prevdzute de lege.
Art. 6 (1) Anterior incheierii sau modificdrii conlractului individual de muncd, angaj atorul are

obligalia de a informa persoana selectatE in vedere,a angajdrii ori, duph caz, salariatul, cu privire
la clauzele esenliale pe care intentioneazh sd le inscrie in contract sau sd le modifice.
(2) Obligalia de informare a persoanei selectatr: in vederea angaj drii sau a salariatului se

consider[ indeplinitl de cdtre ar gajator ].a momenlul semndrii contractului individual de muncd
sau a actului adifional, dup| caz.
(3) Persoana selectatA in vedere,a angaj Srii ori sallriatul, dupd caz, va fi informatd cu privire la
cel putin urmdtoarele elemente:
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a) identitateapdrlilor;
b) locul de muncd sau, in lipsa unui loc de muncd fix, posibilitatea ca salariatul sd munceascd in
diverse locuri;
c) sediul angajatorului;
d) funcfia/ ocupa{ia conform specificalir:i Clasificdrii ocupaliilor din Romdnia sau altor acte

normative, precurn qi fiqa postului, cu specificarea atribulii1ot postului;
e) criteriile de evaluare a activitdfii profesionale a salariatului aplicabile 1a nivelul angajatorului;
f; riscurile specifice postului;
g) data de la care contractul urrneazd sd igi produch efecteier;

h) ln cazul unui contract de muncd per duratd determinatd sau al unui contact de munca
temporara, durata acestora;

i) durata concediului de odihnd 1a care salariatul are dreptul;
j) condiliile de acordare a preavizului de cdtre pdrlile contractante qi durata acestuia;

k) salariul de bazd, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum qi periodicitatea
pld{ii salariului la care salariatul are dreptul;

1) durata normald a mmcii, exprimatd in orelzr qil sau ore/sdptdmdnd;

m) indicarea contractului colectiv de munr;d ce reglementeazd condiliile de muncd ale salariatului;
n) durata perioadei de proba.
(4) Elementele din informarea ptevdzttld la alin. (3) trebuie sd se regdseascd qi in conlinutul
contractului individual de muncd.
(5) Orice modificare a unuia dintre ele'mentele prevdzute la alin. (3) in timpul executdrii

contractului individual de muncd impune iincheierea unui ac1: adilional la contract, intr-un temen

de 20 de zile lucr[toare dela data apailieji modificdrii, cu excep]ia situaliilor in care o asemenea

modificare este prevAzuta in mod expres de lege.

(6) La negocierea, incheierea sau modificalea contractului inilividual de munc6, oricare dintre pd{i
poate fi asistatd de liderul sindical, confonn propriei opliuni, cu respectarea prevederilor a1in. (7).

(7) Cu privire 1a informaliile fumtzate salariatului, prealabil incheierii contractului individual de

muncd, intre pdrJi poate interveni un conhact de confiden{ialitate.
ArL 1 in situalia in care angajatorul nu iqi executd obligalia de informare, persoana selectatd in
vederea angaj drii ori salariatul, dupd caz, are clreptul sd sesizeze, in termen de 3 0 de zile de la data

neindeplinirii acestei obligafii, instanla jiudecdtoreascd co mpetentd qi sd solicite despdgubiri

corespunzdtoare prejudiciului pe care 1-a suferit ca rrmare a neoxecutA.rii de cdtre angajator a

obliga,tiei de informare.
Art. 8 (1) in afara clauzelor generale, intre pdrti pot fi negociaLte qi cuprinse in contractul individual
de muncd qi alte clauze specifice.
(2)Snnt considerate clauze specifrce, fErd oa enumerarea sd fie limitativd:
a) clauza cu privire 1a formarea profesionald;
b) clauza de neconcurentd;
c) clauza de mobilitate;
d) clauza de confidentialitate.
Art. 9 (1) O persoand poate fi angaj at[ irr muncd numai in baza unui certificat medical (fiqa de

aptitudine completatd de medicul de medicina muncii), care constatd faptul cd ce1 in cauzd este apt
Denku orestafea acelei munci.
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(2) Nerespectarea prevederilor alin. (1) atrage nulitatea contractului individual de munc6.
(3) Competenla gi procedura de tliberare a ceftificatului medical, precum qi sanclirmiie aplicabile
angajatorului in cazul angajdrii sau schimbdrii locului ori felului muncii ftrb certificat medical
sunt stabilite prin legi speciale.
(4) Solicitarea, 1a angajare a testedor de graviditate este interzisd.
(5) La angajarea in domeniul educaliei se pot solicita qi teste medicale specifice.
Art. 10 (1) Contractul individual de munca se incheie dupd verificarea prealabild a aptitudinilor
profesionale qi personale ale pers;oanei care solicit5. angaj area.
(2) Informalii1e cerute, sub orice formd, de cdtre angajator persoanei care solicitd angaj area cu
ocazia veriftcdrii prealabile a aptitudinilor nu pot avea un alt scop decAt acela de a aprecia
capacitatea de a ocupa postul respectiv, precum qi {rptitudinile profesionale.
(3)Angajatorul poate cere informralii in leg5turd cu persoana care solicitd angaj area de la foqtii sdi

angajatori, dar numai cu privire la activitdlile indeplinite gi la durata angajdrii si numai cu
incunoqtinlarea prealabil[ a celui ln catz6.
Art. 11 (1) Pentru verificarea aptitudinilor salariaLtului, la incheierea contractului individual de
muncd se poate stabili o perioad2i de proba de cel nLult 90 de zile calendaristice pentru frrnc{iile de

execuJie qi de cel mult 120 de zile caiendaristice perntru func;iile de conducere.
(2) Verificarea aptitudinilor profesionale la inca,Jrarea persoanelor cu handicap se realizeazd
exclusiv prin modalitatea perioadei de proba de ma;<imum 30 de zile calendaristice.
(3) Pe durata sau la sfhrqitul perioadei de probd, contractul individua.l de muncd poate inceta
exclusiv prinh-o notificare scrisb., firb preaviz, la irriliativa oricdreia dinhe pdrli, frrd a fi necesard

motivarea acesteia.
(4) Pe durata perioadei de proba salariatul benefx>razd de toate drepturile qi are toate obligaliile
prevdzute in legislalia muncii, in contractul colectiv de muncd aplicabil, ln regulamentul intem,
precum qi in contractul individuaLl de muncd.
Art.12 (1) in cazul reducerii temporare a activitdlii, pentru motive economice, tehnologice,

shucturale sau similare, pe perioade care depdqesc 30 de zile lucrdtoare, angajatorul va avea
posibilitatea reducerii programului de lucru de ia. 5 zile la 4 zile pe sdptdmAnd, cu reducerea

corespurizdtoare a salariului, p6:nd la remedierea riitualiei care a ca.uzal reducerea programului,
dupd consultarea prealabild a sindicatului reprezenlativ de la nivelul unitdlii sau a reprezentanlilor
salarialilor, dttpd caz.

(2) Pe durata reducerii Ei/sau a intreruperii temporare a activitdfii, salarialii implicali in activitatea
redusd sau intreruptd, care nu meLi desfrgoard activltate,benefrciazd de o indemnizalie, pldtitd din
fondul de salarii, ce nu poate fi mai micd de 7 5%o din salariul de baza corespurzdtor locului de
munca ocupat
Art. 13 (1) Contractul individual de muncA poale irrceta astfel:

a) de drept;
b) ca urmare a acordului pdrlilor, la data convenitA de acestea;
c) ca urmare a voinlei unilaterale a uneia dhtre pdrl.i, in cazurile gi in condiliile limitativ prevdzute
de lege.
(2) Termenul de preaviz in cazt demisiei este de maxim 20 zile lucrdtoare pentru salarialii cu
firnclie de execulie qi de 45 zile lucrdtoare pentru salarialii cu funclii de conducere sau conform
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clauzelor din contractul de muncd dacd s-a sernnat in alt fel.
(3) Conhachri individual de muncd pe du:rat6 deterrninatd n; poate fr incheiat pe o perioadd mai

mare de 36 de 1uni. Contractele individuale de munod pe duratd determinatd incheiate in termen

de 3 luni de la incetarea unui contract de muncE pe duratd determinatd sunt considerate contracte

succesive gi nu pot avea durata mai mare de 12 luni fiecare.

$g!.12[. incheierea CIM la nivelul colegiului qi distribuirea sarcinilor de lucru qi a etapelor de

execu.tie au loc conform procedurilor interne privind incheierea CIM, privind intocmirea,

acfttalizar.ea qi aprobarea fiqelor de post penlru personalul ,ilidactic gi didactic-auxiliar; privind

intocmirea, ac1;f,alizarea qi aprobarea fiqelor de post pentru personalul nedidactic privind

constituirea dosarului de personal.

{3!!!. Locul muncii poate fi modificat urril aleral de c6tro angajator prin delegare sau detagare.

(2) Prin delegare, salariatul va exercita teruLporar lucrbri sau sarcini corespunzAtoare atribuliilor de

serviciu (in conformitate cu prevederile Iriqei postr.rlui sau a atribuliilor stabilite in Contractul

individual de muncd).
(3) Delegarea poate fi dispusf, pe o perioarld cle ce1 mult 60 de zile in 12 luni gi se poate prelungi

pentru perioada succesive de maximum 60r de zi1e, numai cu acordul salariafului.

(4) Refuzu1 salariatului de a accepta p:elungirea detaqdrii nu poate constitui motiv pentru

sanclionarea disciplinard a acestuia.

Art.16. (1) Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferili sau la acelaqi angajator, in
baza :uirror conffacte individuale de muncii, beneficiind de salariul corespunzdtor pentru fiecare

dintre acestea, cu respectarea prevederilor legale ce stabilesc exceplii de la aceastd reguld, in sensul

interzicerii, totale sau parliale, pentru persoanele vizate a fi incadrate in alte funclii.
(2) Salarialii cumularzi beneficiazd de loate drepturile qi sunt linuli de indeplinirea tuturor

obligalii1or ce 1e revin salarialilor, atAt irr privinla funcfiei de bazd, cli qi in privinla funcliei
cumulate, in limitele legii.
Art.17, Nulitatea trebuie constatatd prin actul orgarului oare este competent sd hotdrascd qi

incheierea unui conhact individual de munc6.

{4!r!!. Dacd una dintre pdrfi nu recunoaqLe existenlia catzei de nuiitate, nulitatea se pronunfd de

cdhe instanla judecAtoreascA competentd, r;esizatd de una dintre pdrli in acest sens.

{4[!! Persoana care a prestat munca in temeiul unui contract nul are dreptul la remunerarea

acestuia, corespunzitor modului de indeplinire a sarcinilor dr: serviciu.

Art.20, in situalia ln carc o cla:uzd este afoctatd de nulitate, infiucAt stabileqte drepturi qi obligalii
pentru salariali care contravin unor nonne legale imperative sau contractelor colective de muncdL

aplicabile, aceasta este inlocuitd de drept cu dispoziliile 1ega1e sau contravenlionale aplicabile,
salariatul avdnd dreptul 1a despigubiri.
Art.21, (1) in cazul in care angajatorul co.nstatd necorespunderea profesionald a salariatului gi va

dispune concedierea acestuia are obligalia emiterii deciziei iLe concediere in termen de 30 de zile
calendaristice de 1a data constatdrii necorespunderii profesionale, cu obligativitatea acordlrii
salariatului unui preaviz de 20 de zile luo.rdtoare care va fi notificat de urgen{d salariatului dupd

inregistrarea acestuia in Registrul general rle intr[ri - ieqiri a documentelor.
(2) Sfera noliunii de necorespundere profesional[ poate cuprinde:
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- neindeplinirea in mod repetat a normei de lucru;
- desfh;urarea defectuoasd a actirritdfii, intocmirea unor lucrdri de slabd calitate;
- imprejurdri ce demonstreazd inaptitudinea profesionalb a salariatului;
- conduita care pune in pericol beneficiarii direcli/ indirecli ai actului educalional (staxea repetatd

de ebrietate, consumul de subs tante cu efecte halucinogene/ interzise, apartenenla la grupdri

extremiste de tip terorist, neonazist, starea de inacfi.une etc.).

{4!!! Necorespunderea profesjonalS trebuie sd sr: intemeieze pe fapte elocvente, anterioare, de

neindeplinire corespunzdtoare, sub aspect profesional, a obligaliilor de serviciu qi pe rezultatele
evaludrii profesionale, prealabild aplicdrii concedierii pentru necorespundere profesionald.

$g!!!. Concedierea angajatului pentru necorespurLdere profesionald poate fi dispusd numai dupd
efectuarea cercetbrii prealabile conform procedurilor inteme.

CAPITOLUL III - Drepturile qi obliga{iile angajatorului qi ale salariafilor
Art 24 Angajatorului ii revin, potrivit Codului muncii qi prezentului Regulament Intem, in
principal, urmdtoarele drepturi :

- sd stabileascd organizarea qi f.rnclionarea unitdfii qcolare;
- s[ stabileascd atribuliile corespunzAtoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
- sd dea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru sialariat, cu rezerva legalitdlii lor;
- sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
- sd constate sdvdr$irea abaterillor disciplinare Ei sd aplice sancliunile corespunzdtoare, pohivit
legii qi regulamentului intern;
- sd urmdreascd ridicarea calificdrii profesional: a salarialilor, promovarea lor in
pregdtirea gi rezultatele oblinute;
- s[ examineze observaliile critice, sugestiile qi propunerile de mdsuri formulate de
unitaii Scolare;
- sd orgarizeze periodic former de instruire qi formare profesionali in raport de realizarea qi
calitatea muncii fiecdrui salariat, indiferent de niveLul sau natura studiilor alute;
- sd sprijine qi sd stimuleze idliativa qi capacitatea profesionald a salarialilor;
- sd asigure condiliiie necesare aplicdrii dispoziliilor legale in vigoare referitoare la securitatea

muncii gi prevenirea incendiilor, timpul rile 1ucru qi de odihnd, acordarea drepturilor pentru
muncd preshta;
- s[ pldteascd drepturile salariale 1a temrenele qi in condiJiile stabilite;

- sd creeze condilii de prevenire s,i inldturare a tutffor cauzelor sau imprejurdrilor care pot
produce pagube patrimoniului unitSlii qcolare.
Art.25 Angajatorului ii revin, potrivit Codului Muncii qi prezentului regulamenl, in principal,
urmdtoarele obligatii :

- sd informeze salarialii asupra condiliilor de munod Ei asupra elementelor care privesc
deslEgurarea relaliilor de muncd;
- sd asigure permanent condifiile tehnice qi orgaai:zatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de muncd $i condiliile corespunzetoare de muncd;
- sd acorde salarialilor toate drepturile care decurg din lege, din contractul colectiv de muncd
aplicabil sau din contractul individual de muncd;

raport cu

salarialii
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- sd comunice periodic salariafilor situaiia economicd qi financiard a unitAfli, cu excep{ia
informaliilor sensibile sau secrete;
- sd se consulte cu sindicatul sau cu r,eprezentanlii salarialilor cu privire la deciziile
susceptibile sd afecteze substanlial dreptuli.le qi interesele acestota ;

- sd pliteascd toate impozitele qi contribufiile aflate in sarcilra sa;

- sd relind qi sd vireze contribufiile qi impozitele datorate de salaria{i ;

- sE infiinteze registrul general de evidenld a salarialilor qi sd opereze inregistrdrile
nrarrEzrrta AA laftA .
vrw v slqtv

- sd elibereze, la cerere, toate docurr,:ntele care atestdr calitatea de salariat a

solicitantului;
- sd asigure confidenlialitatea datelor cu c,aracter personal ale salarialilor.

{4!;!f Drepturile angajatului se referd 1a:

- dreptul oricdrei persoane de a-qi alege iri mod liber 1ocu1 de muncd;
- dreptul de a beneficia de condilii de muncd adecvate desibqurdrii activitdtii;
- dreptul Ia plal6 egald, pentru muncA egald;
- dreptul la salarizare penhu munca pfestiltA;
- dreptul la repaus zilnic sdptdmAnal;
- dreptul la concediu de odihnd anual, pldtit;
- dreptul la egalitate de qanse qi de tratarnent;
- dreptul la demnitate in muncd;
' dreptul 1a securitate qi sdndtate in muncf;
- dreptul 1a acces la formare profesionald;
- dreptul la informare qi consultare;
- dreptul de a 1ua parte la determinarea qi ameliorarea condiliilor de muncd;
- dreptu1 1a proteclte in caz de concediere;
- dreptul la negociere colectivd qi individualii;
- dreptul de a participa la acliuni colective;
- dreptul de a constitui sau de a adera ia rm sindicat.
(2) Salariatul incadrat cu contract de munc;d cu timp parlial se bucurd de drepturile salarialilor cu

normd intreagd, in condiliiie prevdztte de llege qi de oontractele colective de muncd aplicabile:
- drepturile salariatului de a beneficia de zile libere cu ocazia s[rbdtorilor legale;
- dreptul salariatului de a beneficia de concedii lald platd pentru rezolvarea unor situalii
personale;
- dreptul salarialilor de a beneficia, la cerere, de concediu pentru formare profesionald.
Art. 27 Obltgatiile salarialilor sunt:
- sd iqi indeplineascd cu profesionalism, loialitate, colectitudine qi in mod conqtiincios
indatodrile de sendciu qi sd se ablind de lla orice faptd care ar putea sd aducd prejudicii unitdtii
$colare;
- sd se ablind de la exprimarea sau nranifestarea convingerilor lor politice in exercitarea
atribu{iilor ce 1e revin;
- sd rispundd, potrivi legii, de indeplinir:ea atribuliilor ce le revin din funcjia pe care o deJin,
precum qi a atribuliilor ce le sunt delegate;
- sd se conformeze dispoziliilor date de qefii cdrora le sunt subordonali direct, cu exceplia
cazurilor in care apreciazd cd aceste dispozilii sunt ilegale;
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- sa pastreze secretul de stat Si secretul cle serviciuLin condi{iile legii;
- sd pdstreze confidenlialitatea in legdtua cu faptele, informaliile sau documentele de care iau
cunoEtinlA in exercitarea funcfei :

- sd nu solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru al{ii, daruri sau alte
avantaje;
- sd iqi perfeclioneze pregdtirea profesionala fie in cadrul unitdlii gcolare, fie urmdnd cursuri de
perfeclionare organtzate in acest scop;
- sd se conformeze programului de lucru al unit[lii qcolare;
- sd anunfe, pelsonal sau prin altb persoand, conduoerea unitdlii qcolare situatia in care, din motive
obiective ori din cauza imbolndvirii absenteazd de la serwiciu, in cursul zilei in care are 1oc absenla,

sau in ce1 mult 24 de ore;
- si aibd o atitudine demn[ qi corecta, respectuoasir, dAnd dovadd de iniJiativd, creativitate, spirit
constructiv, prezenff, de spirit, capacitate decizionald operativd, diplomalie;
- sd aducd la cunoqtinld qefilor ierarhici orice nereguld constatatd, abateri sau greutdli in muncd;
- sd aibd o comportare corectd qi demr[ in cadml relaliilor de serviciu, s6-qi ajute colegii sau

colaboratorii in aducerea la indr;plinire a obligalii1or de serviciu qi sd se suplineascd in cadrul
specialitd!ii lor;
- sd se prezinte la serviciu in lir:Lutd decentd, sd fac6 qi sd menlind ordinea qi curd{enia la locul de
munci, conform sarcinilor ce-i re,rrin prin frqa posttLlui;
- sd nu fumeze in incinta qcolii;
- sd cunoascd qi sd respecte politicile de securitato qi proteclia muncii qi de prevenire gi stingere
a incendiilor;
- si nu utilizeze timpul de lucmr in scopuri personale;
- sd aducd la cunogtinld superriorului ierarhic orice abatere de la prevederile prezentului
regulament sdvArqitd de alli salaria[i, sau vizitatori ai unitdlii qcolare;
- sd respecte in totalitate prevedLerile prezentului regulament;
- sd acceseze adresa profesional[ de emai1, prer:um qi sd foloseascd fotmele de comunicare
insitulionale (WathsApp, telefon etc).

CAPITOLUL IV - Reguli prrivind respectarera principiului nediscriminirii qi al
inlituririi oricirei forme de irLcilcare a demnititii

Art. 28 (1) CTALP ,,I.N.SOCOI-ESCU" se obligii sd respecte cu prilejul incheierii contractului
individual de muncd principiile fundamentale prlLvind libertatea alegerii locului de muncd, a

profesiei, meseriei sau a activitdl:ii pe care urmeazZL sd o presteze salariatul gi interzicerea muncii
for!ate;
(2) in sensul celor precizate 1a alin.1) angaj atorul r'a avea in vedere cererile concrete ale fiecdrei
persoane care solicitd angajuea in muncd gi va dispune angajarea intr-un anumit post numal
funclie de aceste solicitdri qi de preg[tirea profesionald a candidatului.
Art.29 (1) In cadrul relaliilor de muncd unitatea qcolard se obligi sd promoveze principiui
egalitdlii de tratament fald de toli salarialii lErd discrimindri directe sau indirecte bazate pe uitetii
de sex, orientare sexuald, caracterristici genetice, vfu'std, apartenenl a nalionald, rasd. culoare, etnie,
religie, opliune politicd, origirre sociald, handi:ap, situa{ie sau responsabilitate familiald,
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apartenenld sau activitate sindicalS.

(2) Constituie discriminare directd actele gi faptele de excludere, deosebire, restric{ie sau

preferinJd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre cliteriile prevdzute la alin. (1), care au ca scop

sau efect neacordarea, restr6ngerea ori inldturarea recurtoaqterii, folosintei sau exercitdrii

drepturilor prevdzute de legislalia muncii.
(3) Constituie discriminare indirectd actele qi faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decAt cele de la alin (1), dar care produc efectele unei discrinrindrii directe.

(4) Reprezentantul sindical din cadrul liceului iqi va expri ma punctul de vedere cu privire 1a

respectarea Legii 20212002 pnind egalitalea de qanse qi de tratament intre femei qi bbrbali.

(5) Angajalii au dreptul ca, in cazul in oare se considerd discriminali, sd formuleze sesizdrii

reclamalii cdtre angaj atorl impotriva lui, dacd acesta este direot implicat, qi pot sd solicite sprijinul
organizaliei sindicale din care fac parte pe;rtru rezolvarea sihla,tiei la locul de muncd.

(6) in cazul in care sesizarea/ reclamafia nr a fost rezolvatd la nivelul angajatorului prin mediere,

angajatul care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumlia existenlei unei discrimindri

directe/ indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilo r legii 20212002 cu completbrile qi

modificdrile ulterioare are dreptul sd sesizeze atat institulia competentd, cdt qi sd introducd cerere

cdtre instanla judecdtoreascd competentd in a cdrei circumscriplie teritoriald iqi are domiciliul/
reqedin!4 respectiv sec!ia,/ completul pentru conflicte de muncd Ei drepturi de asigurdri sociale din

cadrul tribunalului sau, dupd caz, instaala ,Ce contencios administrativ, dar nu mai tArziu de un an

de la data sdv6rEirii faptei.

Art. 30 (1) Orice salariat care presteazd o munca beneficiazd de condilii de muncd adecvate

activitd]ii desfiqurate, de proteclie socialLd, de securitate qi sdndtate ln munc5, precum qi de

respectarea demlitS{ii qi a congtiinlei sa1e, fdrd nici o discrinLinare.

(2) Angaj atorul recunoa$te tutuor salariali lor care presteazd o muncd dreptul la plata egald, dreptul

la protecfia datelor cu caracter personal, precum qi dreptul 1a proteclie impotriva concedierilor
nelegale.
(3) Orice manifestare de hArJuire sexuald este interzisd. Sunt considerate hArfuiri sexuale acele

gesturi, manifestdri, comentarii insinuante sau propuneri cu aluzii sexuale. Acestea pot ctea o staxe

de stres in cadru1 compartimentelor qi pot conduce la degradarea atmosferei de lucru, scdderea

productivitdlii muncii qi a moraluiui angajalilor. lln sensul celor de mai sus nu este permis

angaj alilor sd impund constrdngeri sau sd,;xercite presiuni de orice naturd, in scopul obfinerii de

favoruri de natwd sexuald.

CAPITOLUL V - Respectarea principiului privind e6;alitatea de ganse qi de
tratament intre femei si blrbati

Art. 31 (1) CTALP ,,I.N.SOCOLESCU" se obligd sd asigure egalitatea de ganse qi tratament fald
de toli salaria{ii, femei qi bdrba}i, qi se bazr:azh pe principiul consensualitdlii qi a.1 bunei credinJe.
(2) Prin egalitatea de qanse qi tratament inlre femei qi bdrba{i in rela}iile de muncd se injelege
accesul nediscriminatori u la:

- alegerea ori exercitarea liberald a unei profesii sau activitZili;

I
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- angajarea in toate posturile sau locurile de muncd vacante Si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

- venituri egale pentru muncd de valoare egald;
- informare qi consiliere profesionald, programe de iniliere, califrcarc, perfeclionare,

specializare Ei recalificare profesionalii;
- promovare la nivel ierarhic Ei profesional;
- condilii de muncd ce respectd normele de sArdtate qi securitate in muncd, conform legislaliei in

vlgoare;
- beneficii, altele decAt cele de naturd salariald gi mdsuri de proteclie qi asigurdri sociale.

(3) CTALP ,,I.N.SOCOLESCU" se obligd sd asigure egalitatea de qanse qi tratament intre
angaj{i, femei gi bdrba}i in relaliiile de muncd refelitoare la:
- anunlaxea, organizarca concursurilor sau exameneior qi selectia candidalilor pontru ocuparea
posturilor vacante;
- incheierea, suspendarea, modiificarea gi/sau incetarea raportuiui juridic de muncd;
- stabilirea sau modificarea atribuliilor din fiqa postului;
- stabilirearemunera{iei;
- beneficii, altele decat cele de naturd salariald qi mdsuri de proteclie qi asiguriri sociale;
- informare qi consiliere profesionald, pr:ograme de iniliere, calificare, perfeclionare, specializare
qi recalifi care profesionald;
- evaluareaperformantelorprolesionale individuale;
- perfeclionarea, reconversia gi promovarea profesionald;
- aplicarea mdsurilordisciplinare;
- dreptul de aderare la sindicat qi accesul la facilitdlile acordate de acesta;
- orice alte condilii de prestare a muncii potrivit k:gislafiei in vigoare.

(4) Este considerat[ discriminare orice dispozi{ie de a discrimina o persoand pe criteriu de sex,
orice comporlament nedorit, definit &ept hbrluire sau hdrluire sexuald, av6nd ca scop sau efect:
a. de a crea 1a locul de munca o atmosftrA de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectatd;
b. de a influen{a negativ situalia persoanei Mgajale in ceea ce prive$te promovaxea profesionald,

remuneralia sau veniturile de orice natur5, ori accesul 1a formare qi perfeclionare profesionalS in
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportarrent nedorit, ce line de viala sexual6;
c. matemitatea nu poate constilr.ri motiv de discriminare. Orice hatament mai pujin favorabil
apliS.at unei femei legat de sarcir.S sau de concediu de maternitate constituie discriminare.
(5) In vederea angaj Srii este interzis s[ i se solicite unei candidate sd prezinte un test de graviditate
qi sd semneze un angaj ament od nu va rdmdne insdrcinatd sau cd nu va naqto pe durata de
valabilitate a contractului indiviclual de muncd.

(6) Concedierea nu poate fi dispusa pe durata fir care:
a. femeia salariatd este gravid[ sau se afld in concediu de matemitate;
b. a.ngajatul se afl6 in concediu de cregtere qi ingrijire a copilului in vArstd de pdnd la 2 arti,

respectiv 3 ani in cazul copilului cu hzmdicap;
c. este exceptatd de la aplicareeL prevederilor de rnai sus menlionate concedierea pe motive ce

intervin ca urmare a reorganizdrii judiciare sau a falimentului angaj atorului, in condiliile legii;
d. la incetarea concediului de matemitate sau a con,rcdiului de creqtere qi ingrijire a copilului pAnd
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la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copiluhri cu handicap, salariatul are dreptul de a se intoarce la
ultimul loc de mrlncd sau la un loc de muncd echivalent, avAnd condilii de muncd echivalente

si, de asemenea, de a beneficia de oricer imbundtiLlire a condiliilor de muncd la care ar fi ar.ut

dreptul in timpul absenlei.

(7) Constituie discriminare qi este interzisii modificarea unilaterald de cdtre angaj ator a relaliilor
sau a condiliilor de muncd, inclusiv conceclierea persoanei angajate care a inaintat o sesizare ori o
reclamalie la conducerea unit[lii sau care a depus o plAngere la instanlele judecdtoregti competente

in vederea aplicdrii prevederilor Legri 20212002 qi dupd ce sentinla judecdtoreasc5. a rdmas

definitivd, cu exceplia unor motive inteme:iate qi fErd legdtur2i de cauzd.

(8) Dacd un salariat sesizeazd vreunul din aspectele de mai sus menlionate, managerul unitd{ii
gcolare va intruni o comisie de evaluare care va constata exisl:enfa qi/sau gravitatea faptei in decurs

de 5 zile de la primirea sesizbrii urm6nd ca, in funclie de r:e1e constatate, sd aplice sanctiunile

prevdzute in regulament (mustrare, avertis:ment, reducerea salariului de bazd cu 5o/o pe o perioadd

de 1-3luni).

CAPITOLUL VI - Norme privind protr:c{ia, igiena, sinitatea qi securitatea in muncl

Art. 32 Angajatorul se obligd sd ia toate mdsurile necesare pentru protejarea vie{ii qi sdndtd}ii

salarialilor qi sd asigure securitatea gi sdndrlatea acestora in toate aspectele legate de muncd.

Art, 33 in cadrul propriilor responsabilitdlii angajatorul va lueL misurile necesare pentru protejarea

securitalii $i sdndtdlii satariafilor, inclusiv pentru activitdlile de prevenire a riscurilor profesiona.le,

de protejare a matemitdfii la locurile de muncd (prevdzutd de O.U.G. m.9612003 cu modificdrile
qi completlrile ulterioare), de informare Ei instruire qi pentru asigurarea cadrului organizatoric qi

a mijloacelor necesare cu lespectarea urmiitoarelor principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor profesionale

b) evaluarea riscurilor profesionale care nrt pot fi evitate

c) adaptarea muncii ia om, in special in ce,ea ce priveqte proiectarea locurilor de muncd qi

alegerea echipamentelor qi a metodelor de muncd, in vederea reducerii monotoniei muncii Ei a

diminudrii efectelor acestora asupta sdndt5{ii.

d) luarea in considerare a evoluliei tehnicii qi introducerea nciilor tehnologii medicale moderne.

e) inlocuirea proceselor qi substanlelor per:iculoase cu procese, tehnici, substanle inofensive, sau
mai pulin periculoase
f) adoptarea mdsurilor de proteclie colectivd cu prioritate fa{d de mdsurile de protecJie
individuald
g) aducerea 1a cunogtinld salariali1or a instrucliunilor corespunzdtoale privind mdsurile de
proteclii a muncil, cunoaqterea gi aplicarea Precaulitmilor universale.
h) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente privind organizarea activitdlii, condiliile de
muncd, relaliile sociale gi influenla factoril.or interni
i) Instrucliunile prevdzute in prezentul Regulament de ordinr; interioard, impun fiecdrei persoane
sd vegheze atAt la securitatea qi sdndtatea sa, cdt qi a ce1or1alli salariafi din unitate.
Art. 34 a) Angaj atorul va organiza instruirea salarialilor sdi i'n domeniul securitdlii gi sdndtalii in
murca:
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b) Instruirea se rcalizeazd periodic, prin modalitdli specifice stabilite de comun acord de cdhe
angal ator;
c) Instruirea se rea\izeazd in cazti noilor angajali, ai celor care iqi schimbd locul de munca sau
felul muncii qi ai celor care igi re,iau activitatea dupd o intrerupere mai mare de 6 luni, inainte de
inceperea efectiva a activitatij
d) ln intervalul care se scurge intre indeplinirea obligaJiilor prealabile ale angaj atorului anterior
incheierii contractului individual de muncd stipulzLte pe larg in Regulamentul intem sau in alte
documente cu caracter iegislativ/ administrativ gi incheierea in formd scrisd a contractului
individual de muncd se interzice angajatorului sd permitd persoanei ce solicitd algajarea sd
presteze orice fel de activitate pentru qi sub autoritatea acestuia la sediul colegiului sau in altd
pafte.
Art. 35 a) Angajatorul se obligd sd asigure accesul salarialilor la serviciul medical de medicina
muncii;
b) Fiecare salariat are obligalia sd asigure aplicarea gi respectarea mdsurilor referitoare la
securitatea muncii;
c) Este interzisd consumarea in incinta liceului, in timpul programului de lucru, a bduturilor
alcoolice sau prezentarea 1a locul de muncd sub influenfa alcoolului ori a substan{elor
halncinogene;
d) In timpul programului de muncd salarialii au ob.ligalia sd aibd un comportament care sd nu
stAnjeneascd ori sd ofenseze supe,riorii, pe ceilalli a:ngajafi sau elevii qi pdrinlii acestola;

e) Salarialii au obliga{ia de a respecta programul dle muncd stabilit de angajator precum qi de a
participa la instructaj ele periodice efectutLte de responsabilii societdlii cu protecfia muncii P.S.I.

Art. 36 in cazul consumului de alcool/ substanle irrterzise cu efecte halucinogene se va proceda

astfel:
a) Constatarea consumului se derclanqeaz:d in urmdloarele situalii: dacd lucrdtorul se prezintd la
serviciu ca qi cum ar da semne cd a consumat bdul.uri alcoolice/ substanle interzise; dacd existd

suspiciunea cd lucrdtorul a consrmat a1coo1/ substzmle interzise in timpul programului de lucru;
dacd lucrdtorul este surprins in timp ce consumd alcool/ substanle interzise in timpul programului
in incinta unitdfli de inv6l6mAnt; dacd lucrdtorul a. comis abateri care au condus ia producerea

unor evenimente ce pot sau au pus in pericol viala qi integritatea fizrcd a propriei persoane sau a

celorlalte persoane parlicipante lia procesul de muncd sau ca ulmare a unor sesizdri scrise sau

verbale din partea altor salariafi.
b) Constatarea consumului de aloool se reanaTizeazd de cdtre geful ierarhic direct al lucrdtorului.
c) Consemnarea consumului de alcool/ srrbsta{e ilfterzice se face urmAnd etapele: proba cu fiola
alcooltest (pentru a1coo1), declaralia celui in cauzd qi procesul-verbal.

d) Procesui-verbal se intocmeqte in prezenla a doi lnartori, dintre care unul sd fie reprezenlant al
salaria{ilor sau al sindicatului din liceu, in trei exemplare (unul pentru lucrdtor, unul pentru

strictura din care acesta face parte qi unul penL1ru compartimentui Secretaxiat, in vederea

declangdrii cercetdrii disciplinare).
e) Salariatul cdruia i s-a intocrrit procesul-verbal va fi inlocuit 1a locul de muncd pe ziua
respectivd ;i i se va cere sd accepl.e recoltarea de probe 1a IML, ln aceeaqi zi pe cheltuiala acestuia.

f) Refuzuli sustragerea de la efectuarea probelor d,o laborator va constitui, de asemenea, abatere

Pagina 14 din 34



Regulamentul privind accesul gi modul dr: utilizare a terenului de sport din curtea
Colegiului Tehnic de Arhitecturd qi LucrZiri Publice ,,Ioan N. Socolescu" pentru
anal scolor 2023 - 2024

disciplinar[.
g) Dacd nu se recolteazd probe biologice la IML nu se Jloate contesta decizia comisiei de

disciplind qi nici hotdrdrea Consiliului de l\dministrafie al colegiului.
h) ln cazul suspiciunii de consum de substzm{e interzise se va anun}a Po1i1ia.i organele de cercetare

in drept sd aclioneze.

i) Cercetarea disciplinard se va face conform proceclurii inteme.

Art. 37. (1) in cazul unor evenimente deosebite, de accident la locu1 de muncd, fiecare salariat

are obligalia de a informa de urgenld conducerea unitdlii;
(2) Toate accidentele de muncd survenitro in timpul programului de lucru, in special cele cu
consecinle grave, vor fi imediat aduse la c,unoqtinfd oonducerii.

Art,38. (1) Pentru asigurarea securitifii la locul de muncl salariafii au urmltoarele obliga{ii:
- salaria{ii rdspund pentru respectaxea nomrelor de igiend gi cle securitate a muncii;
- fumatul nu este permis in incinta colegitrlui;
- si aducd la cunogtinfd conducerii soc:ietd{ii orice defecliune tehnicd sau altd situa}ie care

constituie un pericol de accidentare sau inrbolndvire profesionald, precum qi accidente de munc[ \\,.
suferite de persoana proprie sau de alli salariafi;
- sd opreasci lucrul 1a aparilia unui pericol iminent de producere a unui accident qi sd

informeze de indatd conducerea unitSlii qcolale;
' in caz de pericol - incendiu, calamitdli naturale, rdz.boi - evacuarea personalului, materialelor qi

materiilor prime, a produselor finite in locurile stabilite, se va face conform normelor P.S.I.

(2) in domeniul protecfiei muncii, toate accidentele suwenite ln timpul serviciului, mai ales cele

cu consecinle grave, vor fi declarate imediat conducerii unitdrlii.

(3) Aceleaqi reguli vor fi respectate qi in czuul. accidentelor srurvenite pe traseul domiciliu - loc de

muncd qi invers.
(4) Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum qi accidentul colectiv, vor fi
comunicate de indatd de cdtre conducerea unitdlii Inspectoratului teritorial de muncd, precum qi

organelor de urmErire penald competente, potrivit legii.
Art.39, (1) Fiecare persoand este obligatii sd-qi utilizeze echipamentul tehnic de proteclie qi de

lucru conform cerinfelor, fiind interzisd ut:ilizarea acestuia in scopuri personale.
(2) Sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, birotic5, autovehicule, aparate,

in general, toate materialele incredinlate salariatului in vederea executdrii atribuliilor sale de

serviciu.

(3) Este interzisd intervenlia din proprie inifiativd asupra echipamentului tehnic sau de proteclie,
dacd intrelinerea acestuia este incredinlatii unui specialist, salariatul fiind obligat sd apeleze la
serviciile acestuia.
(4) Executarea sarcinilor de muncd implicd intreline,rea qi crud{irea echipamentului tehnic qi de

lucru, personalul fiind obligat sd-qi consacre timpul necesar acestei obliga{ii, conform cerinle1or

stabilite prin figa postului sau ordine specif,rce.

Art.40, (1) Pentru optimizarea serviciilor rle proteclia gi secrritatea muncii qi pentru proteclia qi

stingerea incendiilor se va extemaliza serviciul de pnevenire qi proteclie care va completa
structurile existente la nivelul colegiului pe baza :ur;.ui contract incheiat cu respectarea legisla{iei
in domeniul achiziliilor publice.
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(2) Serviciul extem de prevenire qi proteclie trebuie sd indeplineascd cerinlele legilor qi normelor
de sdnamte gi securitatea muncii.

CAPITOLUL VII - Organizarea muncii, Tinrrpul de munci. Programul de lucru.
Pauzele de masI. Alte drepturi acordate salariafilor.

Art.41. (1) Conform legislaliei in vigoare, durata limpului de munc[ al fiecdrui salariat este de 8
ore efectiv pe zi, respectiv de 40 de ore r;dptdmdna.l qi se realizeazd prin sdptdmAna de 1ucru de 5
zlle.
(2) Pentru cei angajali cu conffaot de munca cu timp parfial, durata timpului de munca este de 2 -
4 ore/zi, 1 0 - 20 ore/sdptdmdn[, conform contractu lui de muncd.
(3) Orarul de lucru corespunde orarului qcolii, srtabilit la inceput de an Ecolar, prin hotdrArea
Consiliului de Administralie al qcolii, dar pot ex;ista qi forme diferite de proglam aprobate cu
fundamentare de cdtre Consiliul de Administralie sau, in mod excepfional, de cdtre director.
(4) Folosirea spa{iului qcolii ftrd aprobarea Consiliului de Administralie qi, in mod exceplional, a
directorului constituie abatere diriciplinard qi se sanolioneazd conform legii, in funclie de gravitatea
faptei gi de circumstanfele sivdrrsirii acesteia.
(5) Cu acordul sau 1a solicitarea salaria|ilor in cauzd, angajatorul are posibilitatea sd stabileascd
pentru acestia programe individualizate de muncd, ce pot funcliona numai cu acordul Consiliului
de Administralie al colegiului.
(6) In toate situatiile in care nonnele de muncd nu asigurd grad complet de ocupare, care conduc
la o solicitare excesivd sau, dupd caz, nu coresprmd condiliilor pentru care au fost elaborate, se
impr.rne reexaminarea 1or. Aceasta poate fi cerutd adt de angajator, cdt qi de sindicate.
(7) ln caz de divergenld in ceea co priveEte calitatea normelor de muncd se va recurge 1a o expertizd
tehnicd ce va fi stabilitd de comun acord. Concluziile expertizei tehnice sunt obligatorii pentru
ambele p54i.
(8) Reexaminarea normelor de muncd nu va pu1.ea conduce la diminuarea salariului de bazd
negoclat.
(9) Cheltuielile ocazionale de sr:lulionalea divergenlelor cu privire la modificarea normelor de
muncd vor fi suportate de colegir.r pentru prima soliicitare a sindicatelor.
(10) Rdm6nerea in colegiu dupd terminarea programului se va face numai cu aprobarea scrisd a
conducerii gcolii.
Art.41.BIS. (1) Argajalii iqi desfbqoard activi[atea din sediul colegiului sau de la domiciliu in
funclie de deciziile Consiliului de Administralie gi de normele de sdndtate publicd, de actele

administrative emise de autotirdlile superioare.
(2) in cazullucrului la domiciliLu, angajatorul are' obligalia de a pune la dispozilia angaj atului
device-uri care sd permitd efectuarea activitd{ii Ia domiciliu, precum qi conexine la Intemet.
Art,42 (1) Durata maximd 1egald a timpului de mrurcd nu poate depdqi 48 de ore pe sdptdmanA
inclusiv orele suplimentare.
(2) Prin excepJie, durata timpuhri de muncd ce inolude qi orele suplimentare poate fi prelungitd
peste 48 de ore pe sdptdmdn[ cu condilia ca media orelor de muncd calculatd pe o perioada de
referin{d de 3 luni calendaristice sd nu depdqeascd 48 de ore pe sdpt[mdn6.
(3) Durata zilnicd a timpului de lucru de 12 ore va.li urmatd de o perioada de repaus de 24 de ore.
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(4) Pauza de masd nu este inclusd in duratrL zilnicd normali a timpului de muncd.

(5) Repausul sdptdmdnal se acordd in doua. zile consecutive, ,ile reguld sAmbdtd Ei duminicd.
Art.43 Conducerea colegiului iqi rezervd dreptul, respectfud limitele qi procedurile impuse de
iegislalia in vigoare de a modifica prograrnul de lucru in funr:lie de nevoile serviciului.

{4!![ Munca suplimentarl se compenseazb prin ore libere pldtite in urmdtoarele 60 de zile dupd

efectuarea acesteia. in aceste condilii salariatul beneficiazd de salariul corespunzdtor pentru orele

prestate peste programul normal de luctu.
Art.45 (1) Conducerea are obligalia de a infiinla evidenl a prezen)ei personalului la serviciu, pe

baza unei condici in care salaria{ii vor sentna la prezenta'e qi 1a plecare, pentru personalul
nedidactic qi didactic-arxiliar; qi a unei condici in care se va semna fiecare ord de predare pentru
personalul didactic.
(2) inainte de inceperea programului de lucru, precum gi 1a sfdrqitul otelor de progam, salarialii
sunt obligali sd semneze condica de prezerrld de la compartirnentul sau locul de muncd unde sunt
incadrali. Conducdtorul locului de muncd are obligalia sd vizeze zilnic condica de prezen!5, 1a

inceperea qi la sfArqitul programului de lu,cru sau in confomftate cu procedura in vigoare pentru
cadrele didactice.
(3) Salariaiii care intdrzie de la programul de lucru stabilit, t:ebuie sd anunle managerului unitdlii
situalia, chiar dacd este vorba de un caz de forfd majord.
(4) in afara cazurilor neprevdzute, toate absenlele trebuie autorizate in prealabil de superiorul

rerarhic.
(5) in cazul in care absenla s-a datorat urLui motiv indepenrlent de voinla celui in cauzd (boald,

accident etc.) superiorul ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind cel in mdsura sd aprecieze,

in toate cazurile, dacd este necesar sA se ia mAsuri sau sd se propund mdsuri disciplinare.

Art.46, Conducdtorul locului de muncd rdspunde de organizarea qi {inerea evidenlei proprii
privind concediile de odihnd, concediile fdrd platd, zilele libere pidtite, invoiri de la program qi

alte aspecte care privesc timpul de muncd qi odihe d salaria(ilor.

Art.47. (1) Salarialii au dreptul, in condiliile legii, 1a concediu de odihnd, 1a concedii medicale qi

1a alte concedii.
(2) Toti cei men{iona{i la paragraflil (1) au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de

odihnd platit, cu o duratd minimd de 2l zil: lucritoare, pentnr persoanele cu o vechime de p6nd la
5 ari, 24 zile |uct dtoare, pentru persoanele cu vechime intre 5 qi 1 5 ani, qi 2 8 zile lucrbtoare pentru
persoanele cu peste 15 ani vechime.
(3) Cadrele didactice beneficiazd de un concediu de odihnd dLe 62 zile lucrdtoarc.
(4) Concediul de odihn[ se efectueazd, de reguld, integral sau se poate acorda frac]ionat dacd

interesele serviciului o cer sau 1a solicitarea salariatului dacd nu este afectatd desfEqurarea

activitdfii, cu condilia ca una dintre fracliuni si nu fie mai micd de 10 zile lucrdtoare.

(5) Zilele de sdrbdtori legale qi religioase in care nu se lucreat:d sunt: 1 qi 2 ianuarie, Vinerea Mare;
prima, a doua qi a treia zi de Paqti, 1 Mai, prima qi a doua zi de Rusalii, Adomirea Maicii Domnului
(1 5 august), SfAntul Ardrei (30 noiembrie), 1 Decernbrie, pdma qi a do,ta zi de Crdciun (25 - 26
decembrie), doud zile pentru fiecare dintr{r cele doud sdrbdtori religioase anuale, declarate astfel
de cultele religioase, altele decat cele cre$tine, pentru persoarlele apa4in6nd acestora;

(6) in afara concediului de odihn[, salaria{iii arr dreptul la zile de concediu pldtite, in cazul
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urmdtoarelor evenimente familiale deosebite:

' cdsdtoria salariatului - 5 zile lucrdtoare;

- naqterea unui copil * 5 zile lucrdtoare + 10 zile lucrdtoare dacd angajatul a urmat un curs de
puericultura (concediu patemrLl)

- cds6toria unui copil - 3 zile lucrdtoare;
- decesul solului/soliei sau a1 urLei rude de pdni 1a gradul II a salariatului - 5 zile;
- schimbarea locului de muncd ou schimbarea reqedinleildomiciliului - 5 zile lucrdtoare;

- decesul socrilor salariatului - 3 zile iucrdtoare;

- schimbarea domiciliului - 3 zlle lucrdtoare;

- ingrijirea sdndtdii copilului - 1 zi lucrdtoare (pentru familiile cu 1-2 copii) sau 2 zilelucrdtoarc
(pentru familiile cu 3 sau mai mulli copii)

- donatorii de sdnge - conform legii.
Art.48, (1) Concediul pldtit se' acordd, 1a cererea salariatului, cu aprobarea Consiliului de
Administratie.
(2) Salariatul trebuie sd facd dovada prin certificat medical qi sdjustifice absenla in caz de boal6,,
sau eventual sd ammle probabilitatea absen{ei pentru cauza de boald.
(3) In perioada concediilor medicale, a concediilor de matemitate qi a celor pentru creqterea qi

ingrijirea copiilor, raporturile de muncd nu pot inceta qi nu pot fi modificate decAt din iniliativa
salariatului.
(4) in afara concediului de odihnd in raport cu ve,ohimea in muncd, persoanele care lucreazd in
locuri de munci cu conditii vatdmdtoare, grele sau periculoase, beneficiazd de concedii
supiimentare, aprobate de conducerea unitdlii in conformitate cu prevederile legale.

Art,49. (1) Personalul are dreptul la concedii fErd platd in condiliile legii.
(2) Evidenla concediilor fbrd p1a16 se va line de cdtre compartimentul de resurse umane, care va
urmdri implicaliile acestora in vechimea in munc6.
Art.50. Condiliile in care se efectueazd delegareeL salarialilor sunt cele reglementate de Codul
Muncii qi de HotdrArea de Guvern 33'l12017, precum qi procedura intemd specific[.

{g!!! Splariul se pldteEte la data de 14 ale lunii ucmdtoare penhu care s-a prestat activitatea.
Art.52. In cazri intirzrerilor :nejustificate a1e plAlii salariului/ nepldlii acestuia, salariatul
prejudiciat poate solicita instanlei judecdtoreqti competente, obiigarea angajatorului inclusiv 1a

daune pentnr repararea prejudiciului produs.
Art.53. (1) Salariul se pldtegte dilect titularului sau persoanei imputernicite de acestea sau, in cazul
decesului titularului, categoriilor de persoane stabilite preferenlial prin lege,
(2) Plata salariului se efectueazd prin virament intr-un cont bancar sau, la cerere, in numerar.
(3) Plata salariului se dovedeEte prin semnarea statelor de platd sau prin alte documente
justificative ce demonstreazd efectuarea pldlii citre salariatul indreptdtit.
(4) Obligalia intocmirii statelor de platd qi a celorlalte documente justificative revine persoarei
desemnate de conducdtorul orgarfzaliei, in confornritate cu atribuliile stabilite prin Fiqa de post.

{4!!!. Re}inerile cu titlul de darrne pot fi stabilite qi constatate doar de cdhe instanla de judecat6
comDetentd.
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CAPI'[OLllL VIII - l{e guli de disciplina muncii. RIsp untlerea disciplinar[.
Procedura aplicitrii sa nc! iunilor discipltinare.

Art.55. (l) Angajatorul dispune de prerollativa disciplinard, avdnd dreptul de a aplica, polr'ivit

legii, sancfiuni disciplinare salarialilor sdi ori de cdte ori constatd ca aceqtia au sdvArgit o abatere

disciplinard.
(2)Abaterea disciplinari este o faptd in legdturd ou munca qi care constd intr-o acliune sau

infracliune sevar$itA cu vinovdlie de citrr,: salariat, prin ca[e acesta a inc[lcat uormele legale,

regulamentul intern, contractul individuall de muncir sau contractul colectiv de muncd aplicabil,

ordinele qi dispozi;iile legale ale conduc[torikrr ierathici.

{4!i[ (1)Sanc{iunile disciplinare pe care k poate aplica angajatorul in cazul iu care salatiatul
sdvArgegte o abatere disciplinard sunt:
- avertismenful scns;
- suspendarea contracfului individr.ral de muncd pontru o perioad[ ce nu poate depigi 10 zile

lucrdtoare;
- refogradarea din funclie, cu acordarea salariului coresput'tzdtor funcJiei in care s-a dispus

retrogradarea, pentn"r o duratl ce:nu poaie depdEi 60 de zile;
- reducerea salanului de baza pe o duratii de 1-3 luni cu 5-10%;
' reducerea salariului de baza qi, dupd ca;u, qi a indemnizaiiei de conducere pe o perioadi de 1-3

luni cu 5-10%;
- desfacerea disciplinari a contractului individual cle munciL.

(2) Pentru aceeaqi abatere disciplinard se lloate aplica numai o singurd sancliune

Art,57. Sunt abateri disciplinare:
a) intArzierea sistematicd it't efectuarea lucrdrilor;

b) intArzierea in rnod repetat de la ora de incepere a prolyamului de lucru;
c) abser.r{e nemotivale de la serviciu;

d) intervenliile sau stiruinlele pentru ;iohrlionarea unor t:eteri in afara cadrului legal;

e) atitudinile ireveren{ioase in timpul exerrcitdrii atribuliilor de serviciu;
f) nerespectarea secretului profesiorral sau a confidr:nlialitAfii lucrArilot care au acest

caracter;
g) refuzul nejustifrcat de a indeplini s;rcjnile Ei atribulir le prevdzute in fiqa postului;

h) neghjen{a repetatd in rezolvarea luordrilor,
i) manifestdri care aduc atingere presligiului urLiti{ii;
j) exprimarea sau deslEqurarea, in calitate de sralariat cri in timpul programului de lucru, a

unor opinii sau activitdli publice ctL caracter politic;
k) incdlcarea prevederilor legale referitoare la concurenla neloiald;
1) plrdsirea serviciului fErd motiv inlemeiat qi lbrd a avea in prealabil aprobarea conducerii

unitdgii;

m) desfbqurarea unei activit5! personale srau pri",ate in timpul orelor de proglaln;
n) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizdrii unor informaJii sau lacilitdri unor

servicii care sd dduneze activitXJii rmildJii gcolare;
o) introducerea, distlibuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a bduturilor

alcoolice, pentru a ll consumate la locul de muncd;
p) fumatul in incinta unitdlii de invdJbm6nt
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q) intrarea gi rdmdnerea in colegiu sub influenl;a bduturilor alcoolice;
r) inhoducerea, posedarea, consumarea, disfiibuirea sau vinderea de substanle/

medicamente al cdror efect pot produce derr:gldri comportamentale;

s) intnrniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionald;
t) solicitarea ca elevii sd rfurdnd in unitatea de invdldmdnt dupd program fhrd acordul scris a1

pdrinlilor qi {Erd aprobarea Consiliului de Administralie;

u) desfEEurarea activitdlilor politice de orice fe,l;

v) nesesizarea aspectelor iegate de violenlirl bullying asupra unui minor/ elev major
desftgurate in incinta colegiului sau in afaraL acestuia; atitudinea pasivd fald de acliunea de
bullying sau alte forme de violen{d petrecute in qcoald sau in afara acesteia cu respectarea
prevederilor legislaliei in vigoare qi a drephrlui la confidenlialitate;

w) nerespectarea qi neaplicarea procedurilor aprobate la nivelul colegiului qi conforme
prevederilor legate, neindeplinirea notelor d,e serviciu conforme cu fiqa postului, intdrzierea
punerii in aplicare a hotdrArilor Consiliului de Adminishafie, a hotdrArilor Consiliului
Profesora"l sau a hotdrArilor Consiliului clasoi care sunt conform cu legislalia in vigoare sau
cu prevederile administrative;

x) starea de inacliune care aduce prejudicii persoanelor sau determind dauna ale bunurilor
institufiei;

y) refuru1 de a parlicipa la exercilii.le in caz de incendiu qi/ sau cutremur, de a participa la
cursuri/ sesiuni de instruire SSIW PSI confcrrm legii;

z) utilizarea bazet matet',ale' gi a spaliului instituliei in scop personal qi/ sau fErd aprobarea
Consiliului de Administralie al colegiului sau a directorului;

aa) orice alte fapte interzise de 1ege.

Art.58. Cu exceplia sancliunii d<: avertisment, nicio sancliune disciplinard nu se poate aplica
inainte de efectuarea unei cercetiiri disciplinare prealabile.

!4!!!, Obligativitatea efectud::ii cercetdrii discipiinare prealabile, precum qi respectarea

procedurii prealabile aplicdrii urrei sancJiuni disciplinare revine conducerii colegiului care va
desemna o comisie de cercetare clisciplinard pentru fiecare posibild abatere disciplinard, urmAnd

ca rezultatele sd fie comunicate Consiliului de .Administralie al colegiului care va decide

conform legislaliei in vigoare ce mdsuri se vor lua.

{4!j!. Din comisia de cercetale disciplinard va face parte, fird drept de vot, in calitate de

observator qi la solicitarea angaj atului archetat, qi un reprezentant al orgarizaliei sindicale a1

cdrui membru este salariatul cercetat sau un r eprczentant al salarialilor.

{4![! Cercetarea disciplinard se va desfEqura conform procedurilor inteme care devin parte

ifite gr antd a pr ezentului re gulamont.

Art.62. (1) Sancliunile disciplinere se radiazd dupd. cum urmeaz6:

(a) in termen de 6 luni de la irplicare pentru san.cliunile constdnd in ,,avertisment scris";
(b) in termen de 1 an pentru celelalte sancliuni decdt ,,avertisment scris".

(2) Radierea se va face la solicitarea scrisd a saleriatului sanclionat, iar directoml va emite
decizie de radiere a pedepsei din dosarul angajatonrlui, ceea ce inseamnd cd angajatorul nu mai
are dreptul sd lind cont de aceasta la urmiitoarea sancliune.

(3) Dacd direcliunea nu d6 curs solicitdrii de r,adiere, angaj atul se poate adresa hstanlei
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competente.

A4j1@. Fumatui, intdrzieile repetate de la programul de lucru, neprezentarea la serviciu in
programul de lucru, neglijenla gravd in manipularea datelor cu caracter personal care determind

prejudicii persoanelor implicate, fuitu1, violenla frzicd, refvul de a se supune politicilor de

securitate gi de protec{ie a muncii, consurnul de alcool sau de medicamente care pot determina

reac.tii viciate ori de substanle interzise, exploatarea minorilor ln orice formd, folosirea fird drept

a bunurilor institufiei in mod repetat sunt considerate abateri deosebit de grave gi se sanclioneazd

prin desfacerea contractului individual de tnuncd.

Art.64. Salarialii rdspund patrimonial irr temeiul normelor Ei principiilor rdspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale prc,duse angaj atorului din vina gi in legdturd cu munca 1or.

Art. 65 (1) La individualizarea sancfiunii disciplinare se va line seama de cauzele gi gravitatea

abaterii disciplinare, imprejurbrile in care aceasta a fost: sdvArqitd, gradul de vinovdlie gi

consecinlele abaterii, comportarea generaLd in serviciu a salariatului, precum qi de existenfd in
antecedentele acestuia a altor sancliuni disciplinare care nu au fost radiate, in condiliile previzute
de 1ege.

(2) Sancliunea disciplinard nu poate fi apliicata decAl dupd cercetarea prealabild a faptei imputate
qi dupd audierea salariatului.
(3) Audierea salariatului trebuie consemnata in scds, sub sarcliunea nulitalii.

(4) Refurul salariatului, de a se prezenta 1a audiere sau de^a semna o declaraJie privitoare 1a

abaterile imputate se consentneazd intr-un proces-verbal. In astfel de cazuri, sanctiunea poate fi
aplicat6.
(5) Aceiaqi procedeu se va aplicd Ei in caLzul personalului care rcfazd sd se prezinte in vederea

audierii.
(6) Sancliunile disciplinare se aplicb potrivit 1egii.
(7) Salariatul nemullumit de sancliunea aplicati se poate adresa tribunalului, solicitAnd
anularea sau modificarea dupd caz, a ordinului sau dispoziliei de sancfionare.

(8) Dacd s-a dovedit nevinovi{ia persoanei: sanclionate, persoanele cu rea credinld care au
determinat aplicarea sancliunii disciplinare, rdspund disciplinar, material, civil qi dupd caz penal.

CAPITOLUL IX - Mlsuri privind igiena, protec{ia snnEti{ii qi securitatea in munci a

salariatelor gravide qi/sau mame, liuze sau care alipteazi,

{4![! Conformarea la prevederile Ordonan]ei rtr.9612003, art. 2 privind proteclia maternitilii la
locul de muncd,
(1) proteclia matemitelii este proteclia sdnatdlii qi/sau securitdfii salariatelor gravide qi/sau mame
1a locurile 1or de munca;
(2) locul de munca este zona delimitata in spaliu, in functie de specificul muncii, inzestrat[ cu
mijloacele qi cu materialele necesare muncii, tn vederea realizdrii unei operalii, lucrdri sau pentru
indeplinirea unei activitdli de cdtre unul ori mai mulli executemli, cu pregdtirea qi indemAnarea lor,
in condilii tehnice, organizatorice qi de protecfie a muncii corespunzAtoare, din care se obfine un
venit in baza unui raport de munca ori de serviciu cu un anga6'ator;

(3) salariata gravid[ este femeia care anunld in scris angajalorul asupra stdrii sale fiziologice de
graviditate qi anexeaz[ un document medioal eliberat de medicul de familie sau de medicul
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specialist care sA ii ateste aceastb shre;
(4) salariata care a nlscut recerflt este fe"meia care qi-a reluat activitatea dupd efectuarea

concediului de lduzie qi solicitd angajatorului in scris mdsurile de proteclie prevdz:ute de lege,
anexAnd un document medical eliberat de medicul tle familie. dar nu mai tdrziu de 6 luni de la
data 1a care a ndscut;
(5) salariata care alipteazi este femeia care, la reluarea activitdlii dupd efectuarea concediului
de lduzie, iqi aldpteazd copilul qi anunld angajatoru.l in scris cu privire la inceputul qi sfdrqitul
prezumat al perioadei de aldptare:, anexAnd docume,nte medicale eliberate de medicul de familie
in acest sens;

(6) dispensa pentru consultalii prenatale reprezintb un nundr de ore libere pldtite salariatei de

cdtre angajator, pe durata prograrnului normal de 1r"Lcru, pentru efectuarea consultaliilor gi

examenelor prenatale pe baza rc<:omanddrii medicului de familie sau a medicului speciaiist;
(7) concediul postnatal obligatoriiu este concediul de 42 de zile pe care salariata mamd are

obligalia sd il efectueze dupd naqtere, in cadnll concediului pentru sarcina qi lduzie cu durata
totald de 126 de zile, de care beneficiazd salariateler in condiliile legii;
(8) concediul de risc matemal este concediul de care beneficiazd salariatele prevdzute la punctul
(3) penhu proteclia sdndtdlii qi securitdlii lor gi/sau a {Etului ori a copilului lor.
Art,67, Angalatorii au obligalia sb adopte mdsurile necesare, astfel incAt:
a) sd prevind expunerea salariatelor prevZizute la art. 32 (a$. 2 Ord,96/2003) 1it. c)-e) la riscuri ce
le pot afocta sdndtatea qi securitatea;
b) salariatele preydzute la art. afi.32 (art.2 Ord 96/11003) lit. c)-e) sa nu fie constrdnse sd efectueze
o muncd ddundtoare sAndtdlii sau. stdrii lor de graviditate ori copilului nou-ndscut, dupd caz.
Art,68. (1) Pentru toate activitdlile susceptibile sd prezinte un risc specific de expunere la agenli,
procedee qi condilii de muncd, angajatorul este obligat sd evalueze anual, precum qi la orice
modificare a condiliilor de muncd: natura, gradul qi durata expunerii salariatelor prevdztte Ia art.
art. 32 (art. 2 Ord 96/2003) lit. c)-e), in scopul determindrii oricdrui risc pentru securitatea sau

sdn5tatea lor qi oricbrei repercusiuni asupra sarcinii ori aldptdrii.
(2) Evaludrile prevdzute la alin. (1) se efectuew:d de cdtre angajator, cu participarea obligatorie a
medicului de medicina muncii, iar rezultatele 1or s€) consemreazd in rapoarte scrise.
Art,69. Angajatorul axe obligalia sd pEsheze corrfidenlialitatea asupla stdxii de graviditate a

salariatei qi nu va anun{a a1\i angajalr deoAt cu acordul scris al acesteia qi doar in interesul bunei
desfbqurdri a procesului de muncd, cAad starea de glaviditate nu este vizibild.

. In cazul in care o saiadatd se aflh in una d:intre situafiile prevAzute Ia ar1. 32 (art. 2 Ord
96/2003) lit. c)-e) qi desfiqoarii ia locul de muncd o activitate care prezintd riscuri pentru
sdnAtatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii qi aidptdrii, in sensul celor
prevdzute la art.36 (art. 5 Ord 96/2003) alin. (1), zmgajatorul este obligat sd ii modifice in mod
colespunzetor condiliile qi/sau orarul de muncd ori, dacd nu este posibil, sd, o repartizeze \a all
loc de muncd fbr[ riscuri pentru sdnetatea sau securitatea sa, conform recomanddrii medicului de

medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.
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CAPITOLUL X - Procedura de solulionare a cererilor sau reclamaliilor individuale ale
salaria(ilor

Art.71 (1) Salaria{ii pot adresa unitdfli, in rrume propriu, cereri sau reclamalii individuale privind

incl.lcarea drepturilor prevdztrte in contractul individual de rnunca sau in conffactui colectiv de

munca.
(3) Pentru solulionarea temeinicd qi legald a cererilor sau reclamaliilor individuale ale

salaria{ilor, unitatea dispune numirea unei comisii, prin decizie, comisie care sd cerceteze qi sd

analizeze delaha! toate aspectele sesizate.

(4) ln termen de 3 0 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamaliei individuale a saladatului la

secretariatul unitEfii, pe baza raportului comisiei, unitatea comunica in scris rdspunsul cdtre

petilionar - in rdspuns se indicd, in mod obligatoriu, temeiul legal al soluliei adoptate.

(5) Peti1iile anonime sau cele in care nu sunl trecute datele de identificare a salariatului, nu se

iau in considerare.

Art,72, Procedura de solulionare pe cale amiabild a pldngerilor individuaie ale salarialilor este

cea stabilitd pentru sesizarea cu privire la incdlcarea drepturilor personale ale salariatului de cdtre

prezentul Regulament.

$4!l!. PlAngerile salarialilor in justilie nu constituie motiv pentru desfacerea contractului

individual de muncd.

CAPITOLUL XI - Reguli referitoare la procedura disciplinarS.

{g!l{. Sancfiunea disciplinara se stabile;te in raport cu gravitatea abaterii sdvArqite de salariat,

avdndu-se in vedere urmdtoarele:
a. imprejurdrile in care fapta a fost s6vArqil.d;

b. gradul de vinovdlie al salariatului;
c. consecinlele abaterii disciplinare ;

d. eventualele saac{iuni disciplinare suferite anterior de cdtre acesta;

Art.75, (1) Aplicarea sancliunii discipliinare se face nunai dupd efectuarea unei cercetdri

discipiinare prealabile (mai pulin sancliunr:a cu avertisment scris, mustrare scrisd).

(2) in vederea efectudrii cercetdrii disciplinLare, angajatul va fi. convocat in scris de cdtre managerul

unitdJii, precizdndu-se obiectul, data, ora qi locul inhevederit.
(3) in cazul neprezentdrii angajatului fiird un motiv obieotiv, sancliunea se va dispune fbrd
realizarea cercetdrii disciplinare prealabile.

(4) in cursul cercetdrii disciplinare prealab,ile, angajatul are clreptul sd ofere comisiei de cercetare

toate probele qi motivaliile pe care le considera necesare, inclusiv dreptul de a fi asistat , 1a cererea

sa de reprezentantul sindicatului gi/sau avocat.

(5) Rezultatele cercetdrii disciplinare inhelrrinse de cdtre comisia desemnatd se consemneazdinft-
un referat care, dupd ce se aprobd, se predii Consiliului de Arlministralie.
(6) Referatul intocmit de cdtre comisia disciplinard va cuprinde in mod obligatoriu utmdtoarele: a)

descrierea faptei care constituie abatere disciplinard qi data la care s-a comis; b) preclzarea

prevederilor din Regulamentul intem ce a fost incdlcat; c) nrrotivele pentru care au fost inldturate
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apdrdrile formulate de salariat in timpul cercetbrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care
angajatu\ nu s-a prezentat la convocare pentru e.lectuarea cercet[rii disciplinare prealabile; d)
rdspunsurile scrise pe care le dd angaj atul la intrebd:'ile formulate pe baza notei explicative adresate
acestuia de cdtre geful comisiei, ih cazul in care anJ;ajatul refuzd sd rdspundd intrebdrilor adresate,
acest fapt se va consemna in prezenla qi cu semnitura unui alt angajat din cadrul compartimentului
de muncd a1 angajatului; e) sancJiunea disciplinard propusd va fi aplicatd angajatului.

fullf. Detalii cu privire 1a cercetarea disciplinard se regdsesc in procedurile inteme.

CAPITOLUL XII - Criteriile qi procedurile de evaluare profesionali a salariafilor.
Art.77. (I) Evaluarea performan,telor profesionale individuale axe ca scop aprecierea obiectivd a
activifilii personalului, prin cornpararea gradului de indeplinire a obiectivelor gi criteriilor de
evaluare stabilite pentru perioada respectivd cu rezultatele obfinute in mod efectiv.
(2) Evaluarea profesionald se efectueazd pentru a se asigura concordanla dintre cerinlele postului,
calitdlile angajatului qi rezultatele munc:ii acesluia la un moment dat. Evaluarea performantelor
profesionale individuale se reahz:eazd pontru exprimarea qi dimensionarea corectf, a obiectivelor;
determinarea direcliilor qi modalitdfilor de perfeclirrnare profesionald a salariatilor qi de cregtere a
performanlelor 1or; stabilirea abaterilor fald de obiectivele adoptate qi efectuarea corecliilor;
micqorarea riscurilor provocate cle menfinerea sau llromovarea unot persoane incompetente.
(3) Scopul evaluirii consta in: evaiuarea calitdtii aotivitdlii profesionale, evaluarea competenle1or
qi cunoqtinlelor profesionale, evaluarea aptitudinilor, calitdlilor psihologice legate de activitatea
profesionald.

(4) Evaluarea performanlelor profesio:nale se efectueazd personalului angajat cu contract
individual de muncd. Se poate efbctua evaluarea salarialilor care au desfEqurat activitate cel pulin
6 luni in cursul perioadei evaluate. Procedura cle evaluare se aplicd fiecdrui salariat, in raport cu
cerinlele postului.
Art.78, Sunt exceptate de la evaluarea zmuaid, care se desfhqoard in perioada 01 - 31 ianuarie,
pentru personalul nedidactic, qi in perioada de varii, stabilitd anual de Consiliul de Administralie
pentru personalul didactic, urmdtoarele categorii de saiariali: persoanele angajate al cdrol conhact
individual de muncd este suspendat, in conditiile l:gii, penku care evaluarea se face 1a expirarea
unei perioade de cel pulin 6 luni de la reluarea aclivit[]ii; persoanele angajate care nu au prestat
activitate in ultimele 12 luni, fiind ln concediu medical sau in concediu fdrd platd, acordat potrivit
legii, pentru care evaluarea se va face dupd o perioadi cuprinsd intre 6 qi 12 luni de la reluarea
activitaFi.
Art.79. Activitatea profesionald se aprecrazd anlual, prin evaluarea performanlelor profesionale a
fiecdrui angajat.
Art,80. In mod excepfional, evaLluarea perfomranl:elor profesionale individuale ale personalului
conhactual se face qi in cursul perrioadei evaluale, in urmdtoarele cazuri:
(a) atunci cAnd pe parcursul perioadei evaluate corrtractul individual de muncd aI salariatului
evaluat inceteazd sau se modificzi, in condiliile 1egii. in acest caz, salariatul va fi evaluat pentru
perioada de pdnd la incetarea sau modificarea rapolturilor de muncd;
(b) atunci cAnd pe parcursul perioadei evaluate raportul de muncd al evaluatorului inceteazd, se
suspendb sau se modificd, in condi,tiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligalia ca, lnainte de
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incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munch ori, dupd caz, inh-o perioadd de cel
mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea raporhrrilor de muncd, sd realizeze
evaluarea performanlelor profesionale individuale a1e salarialilor din subordine. Calificatilul
acoldat se va lua in considerare la evaluar,ea anuald a perfonnantelor profesionale individuale ale
acestora;
(c) atunci cdnd pe parcursul perioadei eveLluate salariatul dobAndeqte o diplomd de studii de nivel
superior qi urmeazd sd fie promovat, in condiliile legii, lnbr-o funclie corespunzdtoare studiilor
absolvite sau cAnd este promovat in grad superior.
(d) la cerere, cu respectare procedurilor inteme ale oolegiuhri.
(2) Evaluatorul este persoana din cadrul unitdlii qcolare, cu atribulii de conducere a
comparlimentului in cadrul cdruia iqi desftiqozrd activitatea angajatul evaluat sau, dttp6, caz, care
coordoneaz[ activitatea respectilului angajat.
(3) Evaluarea personaluiui didactic qi dida,:tic-auxiliar respeotd reglementhrile in vigoare stabilite
prin OMECTS 6.14312011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitdtii
personalului didactic qi didactic-auxiliar qi OMECTS 4.61312,012 privind modifrcarea Anexei rn.1
la Metodologia de evaluare anuald a activitdlii personalului clidactic qi didactic-auxiliar, aprobat[
prin OMECTS 6t4312011,OIME359'7120'.14, OrdintLl 424'7/2,020 qi ordinul 31891202L

{4!.!! Procedura de evaluare profesionall se efectueud respect6nd procedurile inteme.
Art.82. (1) Salariatii nemullumili de rezultatul evalu[rii pot sd il conteste la conducbtorul
institu{iei .

(2) Contestafia se formuleaz[ in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunogtinfd de cdtre

salariatul evaluat a calificatilului acordat qi se solulioneazd ih termen de 15 zile calendaristice de

la data expirdrii termenului de depunere a contestaliei de cdtre o comisie constituite in acest scop
prin act administrativ al conducdtorului uniitdlii. Aceasta va soluliona contestalia pe baza raporlului
de evaluare gi a referatelor lntocmite de salariatul evaluat, evaluator ;i contrasemnatar.
(3) Rezultatul contestaliei se comunicd sralariatului in temren de 5 zile calendaristice de la
solulionarea contestaliei. Salariatul nemuljumit de modul de solulionaxe a contestaliei formulate
se poate adresa instanlei de contencios adrninistrativ, in condiliile legii.

CAPITOLUL Xi I - Formarea prrofesionald

{4!!!. Formarea profesional[ se poate realiza prin:
(a) participare la cursuri organizate de algajator sau de cdtre fumizorii de servicii de formare

profesionald din {ard qi din strdindtate:;
(b) stagii de adaptare profesionald la cerirrle1e postului gi ab locului de muncd;
(c) stagii de specializare in lard 9i in shdirrdtate;
(d) ucenicii orgarizate la locul de muncd;
(e) formare individualizatd;
(f) alte forme de pregdtire convenite lntrer angajator gi salariat.
Art.84. (1) Angajatorul asigurd particip,area la programe de formare profesionald penffu toti
salarialii in condiliile prevdzute de LEN pentru personalul didactic qi didactic-auxiliar qi ale altor
documente cu caracter normativ, iar penuu personalul nedidactic conform Codului Muncii gi altor
documente/ prevederi in acest sens.
(2) Planificarea formdrii profesionale se roalizeazd conform PS 03-04.
(3) Cheltuielile cu parliciparea la progranrele de formare profesionald asigurate in condiliile alin
(1) se suporld de cdtre angajator in condi!:iile respectdrii limjtelor bugetaxe qi ierarhizdrii nevoilor
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de formare ale institutiei.
(4) in cazul in care salariatul sau ce1 care are i.nifiativa participdrii la o formd de pregdtire
profesionald cu scoate din activ:itate, angajatorul ta analiza solicitarea salariatului, impreund cu
sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentanlii salariali.Lor, qi va decide cu privire la cererea formulatd
de salariat, in termen de 15 zile de la primire solicitiirii. Totodatd, angaj atorul va decide cu privire
1a condiliile in care va permite sarlariahrlui participen'ea la forma de pregdtire profesionald, inclusiv
dacd va suporta in totalitate sau in parte costul ocazionat de acesta.

CAPITORUL XIV- GDPR
Art.85. Prelucrarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la orice opera{iune sau
set de operaliuni efectuate asupra datelor cu caxacter personal sau asupra seturilor de date cu
caracter personal, cu sau farii utilizuea de rnijloace afiomatizale, cum ar fi colectarea,
inregistrarea, orgutizatea, stnrcturarea, stocarea, adaptarca sau modificarea, exttagerea,
consultarea, utilizarea, dilulgarera prin transmitere,, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice
alt mod, alinierea sau combinarera, restriclionarea, qtergerea sau distrugorea.

{g!-$!. CTALP ,,I.N. Socolesc'u" prehtueazb datele cu caracter personal ale salarialilor in
urmdtoarele scopuri prevazute de dispozilii legale gi/sau necesare pentru respectarea dispozilii1or
legale:
- respectarea clauzelor contractului de muncd, inclusiv desc6rcarea de obligaliile stabilite prin lege
sau prin acorduri colective;
- gestionarea, planificarea ;i orgrmizarea muncii;
- asigurarea egalitAlii qi diversitdpii la locr:l de muncd;
- asigurarea sdnbtdfii Ei securitdfii la iocul de muncii;
- evaluarea capacitdlii de muncd a salariafilor;
- valorificarea drepturilor de asistenld sociald;
- exercitarea drepturilor legate dr: ocuparea unui lor: de muncd;
- orgatizueaincetdrii raporturilor de munc5.
Art.87. Regulile privind protecfia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decAt cele
menlionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele menlionate in documentele qi opera{iunile
care conservd dovada consimfdmAntului saiariafilor pentru prelucrare.
Art.88, Angajatorului ii revhq conform Regulamentului UE 20161679 privind proteclia
persoanelor fizice in ceea ce priveqte prelucrarea datelor cu caracter personal qi privind libera
circulatie a acestor date qi Legii .190i2018, urmdtoarele obligalii :

a) stabileqte scopul qi mijloacele de prelucrare a datelor cu caxacter personal atrurci cdnd acestea
sunt necesare pentru exercitarea runor competen{e L:gale;
b) asigurd elaborarea proceduri lor proprii qi, du1:d aprobarea acestora de cdtre Consiliul de
Adminishafie, le pune in aplicare;
c) asigurd implementarea ;i moniLtoizeazl rcspectarea normelor procedurale in materia prelucrdrii
datelor cu caracter personal de ciitre utilizatori;
d) coordoneazd gi monitorizeazii acliilalea personalului pe linia protecjiei datelor cu caracter
personal 1a nivelul operatorului;
e) asigurd desfEqruarea pregdtirii de speciaiitate qi :instruirea utilizatorilor in acest domeniu;
f) dispune mdsuri de completarr: sau, dupd caz, de modificare a fiEei posturilor utilizatorilor de
date personale;
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g) analizeaz\ qi dispune in ceea ce privegte suspendarea sau revocarea dreptului de acces al
utilizatorilor la sisteme de eviden{d a datelor cu caracter personal, in condiiiile legii;
h) dispune mdsuri pentru exercitarea drepturilor de cdtre persoana vizata1,

i) analizeazd periodic activitatea utilizatolilor;
j) gestioneaz[ rulnerabilitdlile qi riscurile semnalater in sistemul de securitate a prelucrdrii datelor
cu caracter personal gi propune mdsuri perLtru inl[fu:area acestora;
k) pune in aplicare mdsuri tehnice qi organizatorice adecvate pentru asigurarea securitatii si
confidenlialitdlii prelucrdrilor de date cuL caracter personal, conform dispozitiilor art. 32 din
Regulamentul general privind proteclia datelor;
1) numeqte un responsabil pentru proteclia datelor, in conformitate cu prevederile legale;
m) aprobd componenla echipei de gestionare a incidentelol de securitate a datelor cu caracter
personal gi a comisiei de qtergere qi distrugere a datelor cu caracter personal;
n) informeazd persoana vizatd dacb incid,ontul de securitate este susceptibil sA genereze un sc

ridicat pentru dreptwile qi libeftA,tile acesteia;
o) notific[ Autoritatea Na{ionale de Supreveghere, in termon de cel mult '72 de ore de la data la
care a ar,ut loc un incident de securitate a datelor cu caracter personal in cazul in care existd un
risc pentru drepturiie qi libertdlile persoanelor fizice.
Art.89. Obligatii specifice salariafilor care sunt utilizatori etrtoriza[r de date pentru indeplinirea
obligaliilor de serviciu:
a) sd cunoascd qi sd aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrdrii datelor cu
caracter personal, precum qi a1e procedurilor inteme;
b) sd semneze Angajamentul de confidenlialitate, document care face parte din dosarul personal;

c) sd infomeze persoana vizata atunci cArrd datele cu caractor personal sunt colectate direct de 1a

aceasta, in condiliile legii, cu privire la: identitatea operato:rului, scopul specific in care se face
prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea fumizdrii
tuturor datelor solicitate qi consecin{ele re'fuzului de a le pune Ia dispozilie, drepturile prevdzute
de 1ege, in special drepturile de acces, de intervenJie asupra datelor qi de opozifie, dreptul de
qtergere gi condiliile in care pot fi exercitale aceste drepturi;
d) sd prelucreze numai datele cu caracter l)ersonal necesare indeplinirii ahibuliilor de serviciu;
e) sd pdstreze confidenfialitatea datelor plelucrate, a contului de utilizator, a parolei/ codului de
acces 1a sistemele informatice/baze de datr: prin car€r sunt gestionate date cu caracter personal;
f) sd respecte mdsurile de securitate, precum qi celelalte reguli stabilite de operator;
g) si informeze de indatd directorul instituliei sau responsabilul cu proteclia datelor cu caracter
personal despre imprejurdri de naturS a conduce la o diseminare neautotrzatl, de date cu caracter
personal sau despre o situalie in care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin
incdlcarea normelor legale, despre care a luat la cunogtinld.
Art,90, Salaria{ii care prelucreazf, date cuL caracter personal au obligalia sd nu intreprindd nimic
de naturd sd aducd atingere protecliei nece,sare a datelor cu caxacter personal ale salarialilor qi ale
clienlilor qi/sau colaboratorilor instituliei. Prelucrarea datelLor ou caracter personal de care rau
cunoqtinfb cu ocazia indeplinirii atribujii Lor de serviciu in afara regulilor inteme cu privire la
utilizarea acestor date este interzisd.
Art,9L in cazul in care contractul de munc5./ raporturile de serviciu ale utilizatorilor autoizali au
fost incetate, suspendate sau modificate qi noile sarcini nu necesitd colectarea sau accesul la date
cu caracter personai, dreptul de colectare qri/ sau accesare a datelor se revocd in mod automat.
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Art.92. Prelucrarea datelor cu caracter personal (colectarea, inregistrarea, organizatea,
strucfurarea, stocarea, adaptrea sau modificarea, extragerea, consultarea, lutilizrea, dilulgarea
prin transmitere, diseminarea saur punerea 1a dispozilie in orice alt mod, alinierea sau combinarea,
restriclionarea, $tergerea sau disLrugerea) este inter:zisd salarialilor care nu au autorizare in acest
sens, pentru indeplinirea obligafiilor de serviciu.
Art.93. Conform Regulamentulr.ri UE 20161619 p'rivind proteclia persoanelor fizice in ceea ce
priveqte prelucrarea datelor cu oaracter personal qi privind libera circulaiie a acestol date, toli
angaj{ri au urmdtoarele drepturi :

a) dreptul de acces 1a date;
b) dreptul la rectificarea datelor;
c) dreptul 1a qtergerea datelor;
d) dreptul la restriclionarea prelucrdrii;
e) dreptul la portabilitatea datelor;
f) dreptul de opozilie la prelucra:ea datelor;
g) dreptul de a nu fi supus unor cLecizi aulomatizate, inclusiv profilarea;
h) dreptul la notificarea destinatzLrilor privind rectilicarea, qtergerea ori restriclionarea datelor cu
caracter personal.
Art.94. Toli salarialii au obligalia de a se adresa anlgaj atorului sau responsabilului pentru proteclia
datelor pentru a obline informalili qi clarificdri in lelgdturd cu proteclia datelor cu caracter personal

{4!!! Toli salarialii au obligalia de a informa inrediat qi detaliat, ln scris, directorul instituJiei
sau responsabilul cu protecJia datelor cu caract(Jr personal in legdfurd cu orice neldmurire,
suspiciune sau observalie cu prirrire la proteclia datelor cu caracter personal ale salarialilor qi aie
clientilor qi/sau colaboratorilor instituliei de invd!5rn6nt, in legdturi cu orice dir,ulgare a datelor cu
caracter personal qi in legdturd cu orice incident de naturd sd ducd la divulgarea datelor cu caracter
personal de care iau cuno$tinld, in virtutea atribuliilor de serviciu qi in orice altd imprejurare, prin
orice mijloace.
Art. 96. Dacd pericolul cu privin: la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va face
telefonic qi in scris.
Art.97. Avdnd in vedere imporlranla speciald pe care angajatorul o acordd protecliei datelor cu
caracter personal, incdlcarea obligaliei de respectarr: a regulilor privind proteclia datolor constituie
abatere disciplinard gravd qi exffem de gravd in funclie de consecintele acestora.
Art, 98, Nerespectarea obligaliilor prevdzute art.[]9 poate ahage rdspunderea contravenlionald,
disciplinard, civild sau penald a angajatorului sau a salariatului, dr'tpd caz, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

CIiPITORUL XV - Dispozi{ii finale

Art.99. Prezentui Regulament este intocmit qi se modificd de cdtre angajator, cu consultarea
sindicatului sau a roprezentantilor salarieLlilor, dupii caz.

Art.100. Acest Regulament va {i adus 1a cunogtinld sub semndtur5, fieclrei persoane.

Art.101. Angajatorul are obligatiia de a-qi fi informat salarialii cu privire la conlinutul
prezentului Regulament, care se afiqeazd la sediul colegiului, 1a bibliotecd, anterior acestui
moment prezentul Regulament rtu-qi poate producr; efectele.
Art,l02 fac pafte integrarrtd din prezentul regulam ent toate procedurile inteme ale instituliei
conform ultimei inventarieri a ar:estora efectuate de CMCIM. Inventariul se anexeazd
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prezentului regulament.
Art.104. Persoanele nou angaj ate sau nurrLite nu-qi pot incepe activitatea decAt dupd ce au

semnat cd au luat la cunoqtinld de conlintLtul acestui Regularnent, prin grija compartimentului

S ecreiariat.
Art.105 Angajalii au obigalia de a pune in aplicare toate normele de sdndtate publicd decise de

Consiliul de Administralie sau de forurile superioare pentrt a realiza prevenirea imbolndvirilor
in contextul pandemiei.

Art.106 Prezentul Regulament de Ordine Interioard al colegiului intrd in vigoare de ia data de

20.10.2023.

Lider de sindicat, Responsabil Grup d,e 1ucru pentru realizarea qi revizia regulamentelor,

Ene Mirela

Directol,
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Anexa I

Regulamentul pnvind accesul q:i modul de utilizare a terenului de sport din curtea
Colegiului Tehnic de Arhitecturd qi Lucrdri Publi<:e ,,Ioan N. Socolescu" penfiu
anul qcolar 2023 - 2024

Nr. inregistrare: 2.337 /14.09.2023
Inventarul procedurilor

din Colegiul Tehnic de Arhitecturl gi Lucriri Publice ,,Ioan N. Socolescu"

realizat rle Secretar a1 Comisiei de Monitorizare SCIM
Prof Hazencop Daniela

Cod
proceduri Denumire procedurii

l\umirul rile

linregistrale
Data

aproblrii
Revizie /
Edilie

Data
inregistririi
in Manualul

Calitltii
Proceduri CIEIAC

PO 00-01 Modul de lucru al CEAC 3.'t09116.12.2,022 20.12.2022 Editia II 20.1.2.2022

PO 00-02 Autoevaluarea
insitutionale

3.'110/16.12.2:,022 20.12.2022 Edilia I
R'evizia 2

20.12.2022

PO 00-03 Analiza culturii
organizafionale

3.71111.6.r2.2:,022 20.12.2022 Edilia I
Revizia 2

20.122022

PO 00-04 Aplicarea gi interpret ffea
chesionarelor qi colettne
feed-back

3.736t16.12j,022 20.12.2022 Editia I
Revizia 2

20.12.2022

PO 00-05 Urmdrirea inser{iei
profesionale a
absolventilor

3.'t31t16.12j"022 20.1.2.2022 Edilia I
Revizia 2

20.r2.2022

Stnndardul I - Etica {ti inteqritatea
PS 01-01 knplementarea

Standardului 1 - Etica $i
intesritatea

3.738/16.12.2:,022 20.12.2022 Edilia I
F.evizia 2

20.1.2.2022

PO 01-02 Desemnarea
consilierului de etici si a
Comisiei de etic[ din
colegiu

3.7 43/2r.12.2:.022 1.9.01..2023 Editia I
Revizia 2

19.01.2023

PO 01-03 Elaborarea qi revizia
Codului de eticd

3.7 44121..1.2.2:.022 t9.0t.2023 Edilia I
Revizia 2

19.0t.2023

PO 01-04 Semnalarea
neresularitdtilor

3.7 45121.1.2.2:.022 19.01.2023 Edilia I
Revizia 3

19.0t.2023

PO 01-07 Identificarea gi
qestionarea abaterilor

3.7 49121.t2.t:.022 19.01.2023 Edilia I
P.evizia 2

19.0r.2023

Standlardul II - Atributii. functii" sarcini
PO 02-07 Delegarea competenlelol'

qi limitele
responsabilit[]ilor
delesate

3.7 64128.12.t:.022 19.01.2023 Edilia II 20.0r.2023

Standardul m.- Competenta. Derformanta
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Regulamentul privind accesul qi modul de utilizare a terenu.lui de spoft din cuftea
Colegiuiui Tehnic de Arhitecturd qi LucrZLri Publice ,,Ioan N. Socolescu" pentru
anul gcolar 2023 - 2024

Cod
procedurl Denumire proceduri

Numirul de
irLregistrare

Data
aprobirii

Revizie /
Edilie

Data
inregistrlrii
in Manualul

Calitltii
PO 03-01 Evaluarea personalului

didactic qi didactic-
auxiliar

3.7 45/21.12.2022 19.01.2023 Edilia II 20.01.2023

PO 03-02 Determinarea nevoilor
de formare continud gi

perfeciionare a
personalului didactic Ai

didactic auxiliar

3.166t28.12.2022 19.01.2023 Edilia I
Revizia 3

20.01.2023

PO 03-03 Evaluarea personalului
nedidactic

3.800/30.r2.2022 19.cI.2023 Edilia I
Revizia 1

20.01.2023

Standardul IV .- StlucturaL organizatorici
PO 04-01 Analiza gi stabilirea

structurii organizatorice
3 .7 67 t28.122022 19.CL.2023 Edilia I

Revizia 1

20.01.2023

Standardul V - Obiective
PS.05-01 Stabilirea Ei evaluarea

obiectivelor unitdlii de
invit[mAnt

3.168t28.12,2022 19.QL.2023 Edi{ia I
Revizia 1

2r.01.2023

Standardul \4 - Planificarea
PO 06-01 Elaborarea Planului de

actiune al scolii (PAS)
3.7 52/2r.12.2022 1.9.01..2023 Editia II

Revizia 1

20.01.2023

Standardul V-l.I - Mlonitorizarea performanfelor
PO/S.07-01 knplementarea

Standardului 7 -
Monitorizarea
performantelor

3.7 53121.12.2022 19.01.2023 Edi{ia I
Revizia 1

20.01..2023

Standardul \{I - Managementul riscului
PO/S.08-01

Standardul IX - Proceduri, Comisia de control intern/managerial (CMCIM)
PS.91-01 Elaborarea qi codifi cara

procedurilor de sistem qi

operationale

3.7Ct811.6.12.2022 20.12.2023 Edilia II
F*evizia 2

20.12.2022

PO 91-02 Reglementarea accesului
in unitatea de invdtdmdnt

3 .712/28 .12 .2022 19.01.2023 Editia II
Revizia 1

20.01.2023

Standardul IX - .Proceduri. Secretaniat (SS)

PO 92-02 Completarea registrului
matricol

3.785/30.t2.2022 19.01.2023 Edilia I
Revizia 1

21.01.2023

PO 92-04 Completarea gi

raportarea evidenlei
salariatilor folosind
aplica{ia softwale
REVISAL

3.787 /30.12.2022 19.(t1.2023 Edilia I
Revizia 1

20.01.2023

PO 92-0s Utilizarea aplicaliei
software EDUSAL
pentru intocmirea

3.788/30.1.2.2022 19.(t]12023 Edilia I
Revizia 1

20.01.2023



Regulamentul privind accesul gi modul de utilizare a terenului de sport din curtea
Colegiului Tehnic de Arhitectr.r,rd qi Lucrdri Publice ,,Ioan N. Socolescu" pentru
anul polat 2023 -2024

Cod
proceduri Denumire procedurii

Numirul dle

inregistrare
Deta

aproblrii
Revizie /

Edilie

Data
inregistrdrii
in Manualul

Calititii
documentelor cuprinzdnd
drepturile salariale ale
personaluiui

Standardul lX - Proceduri. Serviciul Contabilitste (SC)
PO/S.93-01

Standardul XK - Proceduri. Serrrdciul Administrativ (SA)
PO 94-01 Derularea achiziliilor

publice
3.792/30.r2.:2022 1.9.01.2023 Editia II

F:evrzia 2
20.01.2023

PO 94-02 Organizarea gu

efectuarea operaf iunii de
inventadere a
elementelor de natura
activelor, datoriilor gi

capitalurilor proprii

3.791/30.72.:.1022 19.01.2023 Edifia II 20.01.2023

PO 94-02 Organizarea gi

exercitarea activitililor
de casare a bunurilor
materiale

3.19430.12.1\022 19.01.2023 Editia I
Revizia 1

20.01.2023

Standardul D( - Procerduri. Biblioteca
PO 9s-06 Recuperarea

documentelor oierdute
3.802/30.12jt022 19.01.2023 Edifia I

R.evizia 2
20.01.2023

Standard.ul D( - Itroceduri, Consiliul profesoral
PO 96-01 Intrunirea qi desfbgurluea'

Consiliului Profesof bl'
31tffits0:\2r?t922

' l'n
19.01.2023 Edilia I

R.evizia 2
20.01.2023

Standardul IX - Proceduri. Cotfrsiliul de Administratie
PO/S.97-01

Standardul D( - Proceduri. Comisii
PO 98-01 Desfi qurarea examenrului

de certificare a calificdrii
absolvenfilor
ittvlfimdntului liceal,
filiera vocationald,
specializarea arhitecturrd

si desim

3.816130.1.2.2:122 20.0r.2023 F.evizia 2 21.01.2023

PO 98-02 Elaborarea qi

modificarea orarului
3.803/30.1.2.2022 19.01.2023 Edifia I

Revizia 2
20.01.2023

PO 98-03 Privind acordarea
burselor

3.818/30.12.2022 20.01.2023 Edilia I
Revizia 1

20.01.2023

Standardul X - Supravegherea
PO/S.10-01

Standrnrdul XI - Continuitatea activitdtii
PO/S.11-01

Standar dul XII -- Informarea si lomunlcarea
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Regulamontul privind accesul qi modul de utilizare a terenuLlui de sport din curtea

Colegiului Tehnic de Arhitecturi qi Lucrdri Publice ,,Ioan l,l. Socolescu" pentru

anul scolar 2023 - 2O24

Secretar a1 Conisiei de MonitorizeLre SCIM

ele gi semn[1lra)

Cod
proceduri Denumire proceduri

Nlumirul de
finregistrare

lData
ap:robirii

Revizie /
Edi{ie

Data
inregistririi
ln Manualul

Calitltii
PO 12-02 Accesul 1a informafii de

interes public
3.802/30.12.2022 19.01.2023 Edifia I

Revizia 2
21.0r.2023

PO 12-03 Infomrarea, comunicatea
intemd $i exteme

3.803130.1.2.2022 19.0r.2023 Edifia II
Revizia 1

21.01.2023

PO 12-03
BIS

Proteclia persoanelor
fizice ln ceea ce priveqte
prelucrarea datelor cu
caracter personal qi

libera circulatie a acestor
date

3.804t30.12.2022 20.0t.2023 Editia II
Revizia 1

21.01.2022

Standardul XIII - Gestionarea documentelor
PO 13-01 Gestionarea actelor de

studii qi a documentelor
scolare

3 .804t30 .1.2 .2022 1.9.01.2023 EdiJia I
Revizia 2

21.01.2023

Standardul XIV- - Ropor{area contabili ti financiari
POiS.14-01

Standardul XV - Evaluarea sistemului de contrrll intern/ manageldq!

PO 1s-01 Evaluarea sisiemului de
Control intem/
manaqerial

3.799130.12.2022 1.9.01..2023 Edi{ia I
Revizia 1

20.01.2023

Pro,f


