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CAPITOLUL 1 - Dispozitii generale

Art.1 Regulamentul intern stabileste dispozitii referitoare la organizarea §i disciplina muncii, si
este intocmit In baza In baza prevederilor Legii nr.53/2003, a Codului Muncii (titlul X1, cap.l)
aprobat prin Legea nr.53 din 24 ianvarie 2013, cu modificérile si completirile ulterioare, a
Contractului Colectiv de munci la nivelul grupului de unititi al .S.M.B., si are ca scop instaurarea
si mentinerea unui climat corespunzitor pentru desfagurarea activitétii in bune conditii in unitate,
cu respectarea specificului obiectului de activitate n paralel cu necesitatea protectiei datelor si
informatiilor, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.2 Personalul CTALP ,IN. SOCOLESCU” are obligatia respectérii cu strictete a regulilor
generale si permanente de conduitd si discipling, securitate si sdnatate in muncd, situatii de
urgenti, specifice scolii, reguli stabilite potrivit dispozitiilor prezentului Regulament intern gi de
care vor lua la cunostinti la intrarea in unitate.

Art. 3 (1) Regulamentul de ordine interioard se aplicd tuturor salariatilor indiferent de durata
contractului individual de munci, persoanelor detasate, persoanelor care 1si desfdsoara activitatea
pe baza de contract de colaborare sau de prestéri servicii in baza unor conventii civile, studentilor
aflati in practica in cadrul liceului.

(2) Toti salariatii CTALP ,,I.N. SOCOLESCU” sunt obligati s cunoascé prevederile prezentului
Regulament intern.

Art. 4 Dispozitiile prezentului Regulament intern pot fi completate prin Codul de eticd, prin
norme interne de serviciu, prin norme generale sau specifice in domeniul conduitei salariatitor,
prin proceduri interne, In masurd in care acestea sunt necesare, precum si prin Fisa postului.
Dispozitiile Regulamentului intern se completeaza cu prevederile inscrise in Contractul individual
de munca.

CAPITOLUL 11 — Contractul individual de munca

Art. 5 (1) Contractul individual de munca este contractul in temeiul ciruia o persoana fizici,
denumité salariat, se obligd s& presteze muncé pentru si sub autoritatea unui angajator, persoani
fizicd sau juridicd, in schimbul unei remuneratii denumite salariu.

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

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

(4) Prin exceptie, contractul individual de munca se poate incheia si pe duratd determinati, In
conditiile expres previzute de lege.

Art. 6 (1) Anterior Incheierii sau modificirii contractului individual de munca, angajatorul are
obligatia de a informa persoana selectatd in vederea angajérii ori, dupd caz, salariatul, cu privire
la clauzele esentiale pe care intentioneazi si le inscrie in contract sau s& le modifice.

(2) Obligatia de informare a persoanei selectatz in vederea angajérii sau a salariatului se
considera Indeplinita de cétre angajator la momentul semnérii contractului individual de munca
sau a actului aditional, dupa caz.

(3) Persoana selectatd in vederca angajarii ori salariatul, dupi caz, va fi informati cu privire la
cel putin urmétoarele elemente:
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a) identitatea partilor;

b) locul de munci sau, in lipsa unui loc de munci fix, posibilitatea ca salariatul s munceascé in
diverse locuri,

¢) sediul angajatorului;

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

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

g) data de la care contractul urmeaza si 1si produca efectele;

h) in cazul unui contract de muncd pe durati determinati sau al unui contract de munca
temporaré, durata acestora;

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

j) conditiile de acordare a preavizului de citre pértile contractante si durata acestuia;

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

) durata normald a muncii, exprimaté in ore/zi si/ sau ore/siptiménd,

m) indicarea contractului colectiv de munc ce reglementeazi conditiile de munci ale salariatului;
n) durata perioadei de proba.

(4) Elementele din informarea previzutd la alin. (3) trcbuie sd se regidseascd si in continutul
contractului individual de munci.

(5) Orice modificare a unuia dintre elementele previzute la alin. (3) In timpul executdrii
contractului individual de muncd impune incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen
de 20 de zile lucritoare de la data aparitiei modific#rii, cu exceptia situatiilor in care 0 asemenca
modificare este previzuta in mod expres de lege.

(6) La negocierea, incheierea sau modificarea contractului individual de munci, oricare dintre par{i
poate fi asistatd de liderul sindical, conform propriei optiuni, cu respectarea prevederilor alin. (7).
(7) Cu privire la informatiile furnizate salariatului, prealabil incheierii contractului individual de
munci, Intre pirti poate interveni un contract de confidentialitate.

Art. 7 In situatia in care angajatorul nu isi executd obligafia de informare, persoana selectata in
vederea angajirii ori salariatul, dupd caz, are dreptul s& sesizeze, In termen de 30 de zile de la data
neindeplinirii acestei obligatii, instanta judec#toreascd competentd si sd solicite despigubiri
corespunzitoare prejudiciului pe care l-a suferit ca urmare a neexecutirii de cétre angajator a
obligatiei de informare.

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

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

a) clauza cu privire la formarea profesionald;

b) clauza de neconcurents;

¢} clauza de mobilitate;

d) clauza de confidentialitate.

Art. 9 (1) O persoani poate fi angajatd in muncé numai in baza unui certificat medical (fisa de
aptitudine completati de medicul de medicina muncii), care constatd faptul ¢ cel in cauzi este apt
pentru prestarea acelei munci.
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(2) Nerespectarea prevederilor alin. (1) atrage nulitatea contractului individual de muncd.

(3) Competenta si procedura de eliberare a certificatului medical, precum si sanctiunile aplicabile
angajatorului in cazul angajirii sau schimbaérii locului ori felului muncii fara certificat medical
sunt stabilite prin legi speciale.

{(4) Solicitarea, [a angajare a testelor de graviditate este interzisa.

(5) La angajarea in domeniul educafiei se pot solicita gi teste medicale specifice.

Art. 10 (1) Contractul individual de munca se incheie dupa verificarea prealabild a aptitudinilor
profesionale si personale ale persoanei care solicitd angajarea.

(2) Informatiile cerute, sub orice forma, de cétre angajator persoanei care solicitd angajarea cu
ocazia verificdrii prealabile a aptitudinilor nu pot avea un alt scop decét acela de a aprecia
capacitatea de a ocupa postul respectiv, precum i aptitudinile profesionale.

(3)Angajatorul poate cere informatii in legatura cu persoana care solicitd angajarea de la fostii sdi
angajatori, dar numai cu privire la activittile indeplinite si la durata angajdrii si numai cu
incunostintarea prealabild a celui Tn cauzi.

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

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

(3) Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individual de munci poate inceta
exclusiv printr-o notificare scrisd, fard preaviz, la initiativa oric#ireia dintre parti, fird a fi necesara
motivarea acesteia.

(4) Pe durata perioadei de proba salariatul beneficiaza de toate drepturile si are toate obligatiile
prevézute in legislatia muncii, in contractul colectiv de munca aplicabil, in regulamentul intern,
precum §i in contractul individual de munci.

Art.12 (1) In cazul reducerii temporare a activitdtii, pentru motive economice, tehnologice,
structurale sau similare, pe perioade care depisesc 30 de zile lucritoare, angajatorul va avea
posibilitatea reducerii programului de lucru de la 5 zile la 4 zile pe séptimand, cu reducerca
corespunzitoare a salariului, pand la remedierea situatiei care a cauzat reducerea programului,
dupa consultarea prealabild a sindicatului reprezentativ de la nivelul unitétii sau a reprezentantilor
salariatilor, dupi caz.

(2) Pe durata reducerii si/sau a intreruperii temporare a activitatii, salariafii implicati In activitatea
redusd sau Intrerupté, care nu mai desféigoard activitate, beneficiazé de o indemnizatie, platita din
fondul de salarii, ce nu poate fi mai micd de 75% din salariul de baza corespunzitor locului de
munca ocupat

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

a) de drept;

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

¢) caurmare a vointei unilaterale a uneia dintre pérti, in cazurile si in conditiile limitativ prevazute
de lege.

(2) Termenul de preaviz in cazul demisiei este de maxim 20 zile lucritoare pentru salariatii cu
functie de executie si de 45 zile lucritoare pentru salariatii cu functii de conducere sau conform
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clauzelor din contractul de muncé dac# s-a semnat in alt fel.
(3) Contractul individual de munci pe durata determinati nu poate fi incheiat pe o perioadd mai
mare de 36 de luni. Contractele individuale de munc# pe duratd determinati Incheiate In termen
de 3 luni de la incetarea unui contract de muncd pe duratd determinatd sunt considerate contracte
succesive si nu pot avea durata mai mare de 12 luni fiecare.
Art.14. Incheierea CIM la nivelul colegiului si distribuirea sarcinilor de lucru si a etapelor de
executie au loc conform procedurilor interne privind incheierea CIM, privind intocmirea,
actualizarea i aprobarea figelor de post pentru personalul didactic §i didactic-auxiliar; privind
intocmirea, actualizarea si aprobarea figelor de post pentru personalul nedidactic privind
constituirea dosarului de personal.
Art.15. Locul muncii poate fi modificat unilateral de citre angajator prin delegare sau detagare.
(2) Prin delegare, salariatul va exercita temporar lucréri sau sarcini corespunzitoare atributiilor de
serviciu (in conformitate cu prevederile Figei postului sau a atributiilor stabilite in Contractul
individual de munca).
(3) Delegarea poate fi dispusi pe o pericada de cel mult 60 de zile in 12 luni si se poate prelungi
pentru perioada succesive de maximum 60 de zile, numai cu acordul salariatului.
(4) Refuzul salariatului de a accepta prelungirea detagdrii nu poate constitui motiv pentru
sanctionarea disciplinara a acestuia.
Art.16. (1) Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferiti sau la acelagi angajator, in
baza unor contracte individuale de munci, beneficiind de salariul corespunzétor pentru fiecare
dintre acestea, cu respectarea prevederilor legale ce stabilesc exceptii de la aceasts reguli, Tn sensul
interzicerii, totale sau partiale, pentru persoanele vizate a fi fncadrate in alte functii.
(2) Salariatii cumularzi beneficiazi de toate drepturile si sunt tinufi de indeplinirea tuturor
obligatiilor ce le revin salariatilor, atit in privinta funcfiei de baz, cét §i In privinta functiei
cumulate, in limitele legii.
Art.17. Nulitatea trebuie constatati prin actul organului care este competent si hotérasca si
incheierea unui contract individual de munca.
Art.18. Daci una dintre pirfi nu recunoagte existenta cauzei de nulitate, nulitatea se pronuntd de
catre instanta judecitoreascd competents, sesizatd de una dintre pérti in acest sens.
Art.19. Persoana care a prestat munca in temeiul unui contract nul are dreptul la remunerarea
acestuia, corespunzitor modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu.
Art.20. In situatia in care o clauzi este afectatd de nulitate, intrucét stabileste drepturi si obligatii
pentru salariati care contravin unor norme legale imperative sau contractelor colective de muncé
aplicabile, aceasta este inlocuitd de drept cu dispozitiile legale sau contraventionale aplicabile,
salariatul avand dreptul la despagubiri.
Art.21. (1) In cazul in care angajatorul constati necorespunderea profesional a salariatului si va
dispune concedierea acestuia are obligatia emiterii deciziei de concediere in termen de 30 de zile
calendaristice de la data constatdrii necorespunderii profesionale, cu obligativitatea acordarii
salariatului unui preaviz de 20 de zile lucritoare care va fi notificat de urgentd salariatului dupd
inregistrarea acestuia in Registrul general de intrari - iegiri 2 documentelor.
(2) Sfera notiunii de necorespundere profesionald poate cuprinde:
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- neindeplinirea In mod repetat a normei de lucru;

- desfasurarea defectuoasa a activititii, intocmirea unor lucréri de slabi calitate;

- imprejurdri ce demonstreazi inaptitudinea profesionald a salariatului;

- conduita care pune in pericol beneficiarii directi/ indirecti ai actului educational (starea repetatd
de ebrietate, consumul de substante cu efecte halucinogene/ interzise, apartenenta la grupiri
extremiste de tip terorist, neonazist, starea de inactiune etc.).

Art.22. Necorespunderea profesionald trebuie s3 se intemeieze pe fapte elocvente, anterioare, de
neindeplinire corespunzitoare, sub aspect profesional, a obligatiilor de serviciu si pe rezultatele
evaludrii profesionale, prealabil3 aplicarii concedierii pentru necorespundere profesionald.
Art.23. Concedierea angajatului pentru necorespundere profesionala poate fi dispusé numai dupid
efectuarea cercetirii prealabile conform procedurilor interne.

CAPITOLUL III — Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor
Art. 24 Angajatorului ii revin, potrivit Codului muncii si prezentului Regulament Intern, in
principal, urmétoarele drepturi:
- sa stabileascd organizarea si functionarea unitafii scolare;
- sastabileascé atributiile corespunzétoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
- sh dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, cu rezerva legalitétii lor;
- si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de servieiu;
- s constate sivérsirea abaterilor disciplinare §i s aplice sanctiunile corespunzétoare, potrivit
legii si regulamentului intern;
- sA urmarcasci ridicarea calificdrii profesionale a salariatilor, promovarea lor in raport cu
pregétirea gi rezultatele obfinute;
- si examineze observatiile critice, sugestiile i propunerile de mésuri formulate de salariatii
unitafii scolare;
- sé organizeze periodic forme de instruire i formare profesionald in raport de realizarea si
calitatea muncii fiecarui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor avute;
- &3 sprijine si s stimuleze initiativa si capacitatea profesionald a salariatilor;
- si asigure conditiile necesare aplicérii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la securitatea
muncii §i prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihnd, acordarea drepturilor pentru
muncd prestati;

- s plateascd drepturile salariale la termenele st Tn conditiile stabilite;

- sa creeze condifii de prevenire si inl&turare a tuturor cauzelor sau tmprejurérilor care pot
produce pagube patrimoniului unitéfii scolare.
Art. 25 Angajatorului ii revin, potrivit Codului Muncii si prezentului regulament, in principal,
urméitoarele obligatii:
- si informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munc;
- séasigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de muncé si conditiile corespunzitoare de muncé;
- s& acorde salariatilor toate drepturile care decurg din lege, din contractul colectiv de muncd
aplicabil sau din contractul individual de munci;
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- si comunice periodic salariafilor situatia economicd si financiard a unitifii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete;

- sa se consulte cu sindicatul sau cu reprezentantii salariatilor cu privire la deciziile
susceptibile si afecteze substantial drepturile si interesele acestora ;

- sd pliteascd toate impozitele si contribuliile aflate in sarcina sa;

- si refind si s vireze contributiile si impozitele datorate de salariafi ;

- si infiinteze registrul general de evidentd a salariafilor §i si opereze inregistrarile
previzute de lege ;

- si elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;

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

Art, 26 Drepturile angajatului se refera la:

- dreptul oricérei persoane de a-gi alege in mod liber locul de munca;

- dreptul de a beneficia de conditii de munc# adecvate desfasuririi activitatii;

- dreptul la plat3 egald, pentru muncé egala;

- dreptul la salarizare pentru munca prestata,

- dreptul la repaus zilnic siiptaménal;

- dreptul la concediu de odihnd anual, platit;

- dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

- dreptul la demnitate in muncé;

- dreptul la securitate si sindtate in munci,

- dreptul la acces la formare profesional;

- dreptul la informare si consultare;

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

- dreptul la protectie in caz de concediere;

- dreptul la negociere colectivi gi individual4;

- dreptul de a participa la actiuni colective;

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

(2) Salariatul Incadrat cu contract de muncé cu timp partial se bucurd de drepturile salariafilor cu
normi Intreagl, in conditiile previzute de lege si de contractele colective de muncd aplicabile:

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

- dreptul salariatului de a beneficia de concedii fird platd pentru rezolvarea unor situafii
personale;

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

Art. 27 Obligatiile salariatilor sunt:

- s# 11 Indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios
indatoririle de serviciu si sa se abtind de la orice faptd care ar putea s aduci prejudicii unitétii
scolare;

- S8 se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea
atributiilor ce le revin;

- $8 raspundd, potrivi legii, de Indeplinirea atributiilor ce le revin din functia pe care o defin,
precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

- sd se conformeze dispozitiilor date de sefii cdrora le sunt subordonati direct, cu exceptia
cazurilor 1n care apreciazi cd aceste dispozitii sunt ilegale;
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- s pdstreze secretul de stat si secretul de serviciu in conditiile legii;

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

- sd nu solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, daruri sau alte
avantaje;

- 8 1si perfectioneze pregitirea profesionala fie in cadrul unitéfii scolare, fie urménd cursuri de
perfectionare organizate in acest scop;

- s se conformeze programului de lucru al unitatii scolare;

- sdanunte, personal sau prin altd persoand, conducerea unitétii scolare situatia in care, din motive
obiective ori din cauza imbolnivirii absenteaza de la serviciu, in cursul zilei in care are loc absenta,
sau in cel mult 24 de ore;

- sd aibd o atitudine demna si corecta, respectuoasi, dand dovada de initiativé, creativitate, spirit
constructiv, prezentd de spirit, capacitate decizionald operativd, diplomatie;

- s aducd la cunostintd sefilor ierarhici orice nereguld constatatd, abateri sau greutdfi in munci;
- s3 aibd o comportare corectd si demnd in cadrul relafiilor de serviciu, sd-gi ajute colegii sau
colaboratorii in aducerea la Indeplinire a obligatiilor de serviciu si s se suplineascd In cadrul
specialitdtii lor;

- s& se prezinte la serviciu in finutd decent, s faca si sd mentind ordinea §i curdtenia la locul de
muneca, conform sarcinilor ce-i revin prin figa postului;

- sd nu fumeze in incinta scolii;

- si cunoasci si si respecte politicile de securitate si protectia muncii si de prevenire si stingere
a incendiilor;

- s nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;

- si aducd la cunostintd superiorului ierarhic orice abatere de la prevederile prezentului
regulament sivAarsita de alti salariafi, sau vizitatori ai unititii scolare;

- s respecte In totalitate prevederile prezentului regulament;

- s8 acceseze adresa profesionald de email, precum g§i s foloseascd formele de comunicare
insitutionale (WathsApp, telefon etc).

CAPITOLUL IV — Reguli privind respectarea principiului nediscriminiirii si al
inlituriirii oricirei forme de incilcare a demnitatii

Art. 28 (1) CTALP ,I.N.SOCOLESCU” se obligd sa respecte cu prilejul incheierii contractului
individual de munci principiile fundamentale privind libertatea alegerii locului de munci, a
profesiei, meseriei sau a activititii pe care urmeazé si o presteze salariatul si interzicerea muncii
fortate;

(2) In sensul celor precizate la alin.1) angajatorul va avea in vedere cererile concrete ale fiecirei
persoane care solicitd angajarea In muncé si va dispune angajarea Intr-un anumit post numai
functie de aceste solicitiri si de pregétirea profesionald a candidatului.

Art. 29 (1) In cadrul relatiilor de munci unitatea scolari se obligi si promoveze principiul
egalititii de tratament fata de toti salariatii fira discriminéri directe sau indirecte bazate pe criterii
de sex, orientarc sexuald, caracteristici genetice, varsté, apartenenta nafionald, rasé, culoare, etnie,
religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familial,
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apartenenti sau activitate sindicali.

(2) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferingi, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevézute la alin. (1), care au ca scop
sau efect neacordarea, restrAngerca ori inldturarea recunoasterii, folosintel sau exercitarii
drepturilor prevazute de legislatia muncii.

(3) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decét cele de la alin (1), dar care produc efectele unei discrimindrii directe.

(4) Reprezentantul sindical din cadrul liceului isi va exprima punctul de vedere cu privire la
respectarea Legii 202/2002 privind egalitatea de sanse ¢i de tratament Intre femei §i béarbati.

(5) Angajatii au dreptul ca, in cazul in carc se considerd discriminati, si formuleze sesizéri/
reclamatii citre angajator/ Tmpotriva lui, daci acesta este direct implicat, si pot s# solicite sprijinul
organizatiei sindicale din care fac parte pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

(6) In cazul in care sesizarea/ reclamatia nu a fost rezolvati la nivelul angajatorului prin mediere,
angajatul care prezinti elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei discrimindri
directe/ indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor legii 202/2002 cu completérile si
modificirile ulterioare are dreptul sa sesizeze atat institutia competents, cét si sd introduci cerere
ciitre instanta judec#toreascd competentd in a cirei circumscriptie teritoriald isi are domiciliul/
resedinta, respectiv sectia/ completul pentru conflicte de munci gi drepturi de asigurdri sociale din
cadrul tribunalului sau, dupi caz, instanta de contencios administrativ, dar nu mai tirziu de un an
de la data sivarsirii faptei.

Art. 30 (1) Orice salariat care presteazd o munca beneficiazd de condifii de munci adecvate
activititii desfisurate, de protectie sociald, de securitate §i sinitate in muncd, precum si de
respectarea demnitatii i a congtiintei sale, fird nici o discriminare.

(2) Angajatorul recunoagte tuturor salariatilor care presteazd o munci dreptul la plata egald, dreptul
la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor
nelegale.

(3) Orice manifestare de hartuire sexuali este interzisd. Sunt considerate harfuiri sexuale acele
gesturi, manifestéri, comentarii insinuante san propuneri cu aluzii sexuale. Acestea pot crea o stare
de stres Tn cadrul compartimentelor si pot conduce la degradarea atmosferei de lucru, sciderea
productivitifii muncii si a moralului angajatilor. In sensul celor de mai sus nu este permis
angajatilor s impuni constringeri sau si exercite presiuni de orice naturd, In scopul obfinerii de
favoruri de naturd sexual.

CAPITOLUL V - Respectarea principiului privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si birbati

Art. 31 (1) CTALP ,,ILN.SOCOLESCU” se obliga si asigure egalitatea de sanse si tratament fata
de toti salariatii, femei si birbati, si se bazeazi pe principiul consensualitifii si al bunei credinte.
(2) Prin egalitatea de sanse si tratament nfre femei si barbati in relatiile de munci se intelege
accesul nediscriminatoriu la:

- alegerea ori exercitarea liberald a unei profesii sau activititi;
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- angajarea In toate posturile sau locurile de muncid vacante si la toate nivelurile ierarhiei
proiesionale;

- venituri egale pentru muncé de valoare egali,

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

- promovare la nivel ierarhic si profesional;

- conditii de munci ce respectd normele de sdndtate i securitate In muncd, conform legislatiei in
vigoare;

- beneficii, altele decét cele de naturd salariald si mésuri de protectie §i asiguréri sociale.

(3) CTALP ,IN.SOCOLESCU” se obligd si asigure egalitatea de sanse si tratament Intre

angajati, femei si bérbati in relatiile de munci referitoare la:

- anuntarea, organizarca concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea

posturilor vacante;

- Incheierea, suspendarea, modificarea gi/sau incetarea raportului juridic de munca;

- stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

- stabilirea remuneratiei;

- beneficii, altele decét cele de naturd salariald si masuri de protectie §i asiguréri sociale;

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

si recalificare profesionala;

- evaluarea performantelor profesionale individuale;

- perfectionarea, reconversia §i promovarea profesionala,

- aplicarea misurilor disciplinare;

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

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

(4) Este considerata discriminare orice dispozitic de a discrimina o persoana pe criteriu de sex,
orice comportament nedorit, definit drept hirfuire sau hirtuire sexuald, avind ca scop sau efect:
a. de a crea la locul de munca ¢ atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectati,

b. de a influenta negativ situafia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice naturd, ori accesul la formare si perfectionare profesionald n
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viafa sexuali;

c. maternitatea nu poate constifii motiv de discriminare. Orice tratament mai putin favorabil
aplicat unei femei legat de sarcind sau de concediu de maternitate constituie discriminare.

(5) In vederea angajarii este interzis si i se solicite unei candidate s prezinte un test de graviditate
si si semneze un angajament ¢d nu va rdméne insércinatd sau cd nu va naste pe durata de
valabilitate a contractului indivicual de munci.

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

a. femeia salariatd este gravida sau se afld in concediu de maternitate;

b. angajatul se afla in concediu de crestere si ingrijire a copilului in vérstd de péind la 2 ani,
respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap;

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

d. laincetarea concediului de maternitate sau a concediului de crestere §i ingrijire a copilubui pana
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la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap, salariatul are dreptul de a se intoarce la
ultimul loc de munci sau la un loc de munci echivalent, avénd conditii de muncé echivalente
si, de asemenea, de a beneficia de orice Imbunititire a conditiilor de munca la care ar fi avut
dreptul in timpul absentei.
(7) Constituie discriminare si este interzisd modificarea unilaterala de cétre angajator a relatiilor
sau a conditiilor de munci, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o sesizare ori o
reclamatie la conducerea unititii sau care a depus o pléngere la instantele judecétoresti competente
in vederea aplicdrii prevederilor Legii 202/2002 si dupd ce sentinfa judecitoreascd a rdmas
definitivad, cu exceptia unor motive intemeiate si fird legaturi de cauz.
(8) Daci un salariat sesizeaza vreunul din aspectele de mai sus mentionate, managerul unitatii
scolare va intruni o comisie de evaluare care va constata existenta si/sau gravitatea faptei in decurs
de 5 zile de la primirea sesizdrii urménd ca, in functie de cele constatate, sd aplice sancfiunile
previizute In regulament (mustrare, avertisment, reducerea salariului de bazi cu 5% pe o perioada
de 1 -3 [uni).

CAPITOLUL VI - Norme privind protectia, igiena, sinitatea si securitatea in munci

Art. 32 Angajatorul se obligi s ia toate mésurile necesare pentru protejarea viefii si sdnatatii
salariatilor si sd asigure securitatea si séinitatea acestora in toate aspectele legate de munca.

Art. 33 In cadrul propriilor responsabilitifi angajatorul va lua masurile necesare pentru protejarea
securititii si sdnatifii salariatilor, inclusiv pentru activittile de prevenire a riscurilor profesionale,
de protejare a maternitifii la locurile de munci (previzutd de O.U.G. nr. 96/2003 cu modificarile
si completarile ulterioare), de informare i instruire si pentru asigurarea cadrului organizatoric i
a mijloacelor necesare cu respectarea urmétoarelor principii generale de prevenire:

a} evitarea riscurilor profesionale

b) evaluarea riscurilor profesionale care nu pot fi evitate

¢) adaptarea muncii la om, In special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munci si
alegerea echipamentelor si a metodelor de muncd, n vederea reducerii monotoniei muncii §i a
diminudrii efectelor acestora asupra sinatatii.

d) luarea in considerare a evolutiei tehnicii §i introducerea noilor tehnologii medicale moderne.
e) Inlocuirea proceselor i substantelor periculoase cu procese, tehnici, substante inofensive, sau
mai putin periculoase

f) adoptarea mésurilor de protectie colectivd cu prioritate fatd de mésurile de protectie
individuala

g) aducerea la cunostintd salariatilor a instructiunilor corespunzitoare privind mésurile de
protectii a muncii, cunoasterea gi aplicarea Precaufiunilor universale.

h) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente privind organizarea activitdfii, conditiile de
munca, relatiile sociale si influenta factorilor interni

i) Instructiunile previzute in prezentul Regulament de ordine intertoard, impun fiecirei persoane
sd vegheze atét la securitatea gi sAn#tatea sa, cit si a celorlalti salariafi din unitate.

Art. 34 a) Angajatorul va organiza instruirea salariatilor sii tn domeniul securitii si sdnétatii in
muncé;
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b) Instruirea se realizeazi periodic, prin modalititi specifice stabilite de comun acord de citre
angajator;

¢) Instruirea se realizeaza in cazul noilor angajati, ai celor care igi schimba locul de munci sau
felul muncii si ai celor care isi reiau activitatea dupé o Intrerupere mai mare de 6 luni, nainte de
inceperea efectiva a activitatii.

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

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

b) Fiecare salariat are obligatia sd asigure aplicarea si respectarea mésurilor referitoare la
sccuritatea muncii;

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

d) in timpul programului de munca salariatii au obligatia s& aibi un comportament care si nu
stAnjencascd ori sd ofenseze superiorii, pe ceilalti angajati sau elevii si pdrintii acestora;

¢) Salariatii au obligatia de a respecta programul de munci stabilit de angajator precum si de a
participa la instructajele periodice efectuate de responsabilii societdtii cu protecfia muncii P.S.1.
Art. 36 In cazul consumului de alcool/ substante interzise cu efecte halucinogene se va proceda
astfel:

a) Constatarea consumului se declangeaza in urmétoarele situatii: dac lucréitorul se prezinta la
serviciu ca §i cum ar da semne cd a consumat bauturi alcoolice/ substante interzise; dacd existé
suspiciunea ci lucritorul a consumat alcool/ substante interzise in timpul programului de lucru;
dacd lucritorul este surprins in timp ce consumi alcool/ substante interzise in timpul programului
in incinta unitdtii de invatdmént; dacid lucritorul a comis abateri care au condus la producerea
unor evenimente ce pot sau au pus in pericol viata gi integritatea fizicé a propriei persoane sau a
celorlalte persoane participante la procesul de muncd sau ca urmare a unor sesizéri scrise sau
verbale din partea altor salariati.

b) Constatarea consumului de alcool se reanalizeazd de catre seful ierarhic direct al lucritorului.
c) Consemnarea consumului de alcool/ substante interzice se face urménd etapele: proba cu fiola
alcooltest (pentru alcool), declaratia celui in cauzi si procesul-verbal.

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

e) Salariatul cdruia i s-a intocmit procesul-verbal va fi inlocuit la locul de muncd pe ziua
respectiva si 1 se va cere sd accepie recoltarea de probe la IML, in aceeasi zi pe cheltuiala acestuia.
f) Refuzul/ sustragerea de la efectuarea probelor de laborator va constitui, de asemenea, abatere
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disciplinara.

g) Daci nu se recolteazi probe biologice la IML nu se poate contesta decizia comisiei de
disciplina §i nici hotérirea Consiliului de Administrafie al colegiului.

h) in cazul suspiciunii de consum de substante interzise se va anunfa Polifia/ organele de cercetare
in drept sé actioneze.

i) Cercetarea disciplinard se va face conform procedurii interne.

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

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

Art.38. (1) Pentru asigurarea securititii Ia locul de munei salariatii au urmaitoarele obligatii:
- salariatii rdspund pentru respectarea normelor de igiend si de securitate a muncii;

- fumatul nu este permis in incinta colegiului;

- si aducd la cunostinid conducerii societdtii orice defecfiune tehnicd sau altd situafie care
constituie un pericol de accidentare sau Imbolndvire profesionald, precum si accidente de munci
suferite de persoana proprie sau de alfi salariati;

- sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident gi si
informeze de Indatd conducerea unitétii gcolare;

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

(2) In domeniul protectiei muncii, toate accidentele survenite In timpul serviciului, mai ales cele
cu consecinte grave, vor 1 declarate imediat conducerii unitéii.

(3) Aceleasi reguli vor fi respectate gi in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu — loc de
munci §i invers.

(4) Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum §i accidentul colectiv, vor fi
comunicate de indatd de citre conducerea unitatii Inspectoratului teritorial de muncl, precum si
organelor de urmérire penald competente, potrivit legii.
Art.39. (1) Fiecare persoand este obligati si-gi utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de
lucru conform cerintelor, fiind interzis3 utilizarea acestuia in scopuri personale.

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

(3) Este interzisa interventia din proprie initiativd asupra echipamentului tehnic sau de protectie,
dacd intretinerea acestuia este incredintati unui specialist, salariatul fiind obligat sd apeleze la
serviciile acestuia.
(4) Executarea sarcinilor de munci implicd intrefinerea si curaiirea echipamentului tehnic si de
lucru, personalul fiind obligat sé-si consacre timpul necesar acestei obligatii, conform cerintelor
stabilite prin fisa postului sau ordine specifice.
Art.40. (1) Pentru optimizarea serviciilor de protectia gi securitatea muncii §i pentru protectia si
stingerea incendiilor se va externaliza serviciul de prevenire §i protectie care va completa

structurile existente la nivelul colegiului pe baza unui contract incheiat cu respectarea legislatiei
in domeniul achizitiilor publice.
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(2) Serviciul extern de prevenire si protectie trebuie s8 indeplineascd cerintele legilor si normelor
de sinatate i securitatea muncii.

CAPITOLUL VII - Organizarea muncii. Timpul de munci. Programul de lucru.
Pauzele de masa. Alte drepturi acordate salariatilor.

Art.41. (1) Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munc# al fiecarui salariat este de 8
ore efectiv pe zi, respectiv de 40 de ore siptimanal §i se realizeazd prin sdptdmana de lucru de 5
zile.

(2) Pentru cei angajati cu contract de munca cu timp partial, durata timpului de munca este de 2 —
4 ore/zi, 10 — 20 ore/sdptamana, conform contractului de munca.

(3) Orarul de lucru corespunde orarului scolii, stabilit la Tnceput de an scolar, prin hotirirea
Consiliului de Administratie al scolii, dar pot exista si forme diferite de program aprobate cu
fundamentare de citre Consiliul de Administratie sau, in mod exceptional, de citre director,

(4) Folosirea spatiului gcolii fard aprobarea Consiliului de Administratie si, In mod exceptional, a
directorului constituie abatere disciplinari si se sanctioneazi conform legii, In functie de gravitatea
faptei §i de circumstantele savérgirii acesteia.

(5) Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauzi, angajatorul are posibilitatea si stabileasca
pentru acestia programe individualizate de muncé, ce pot functiona numai cu acordul Consiliului
de Administratie al colegiului.

(6) In toate situatiile tn care normele de munca nu asigura grad complet de ocupare, care conduc
la o solicitare excesivd sau, dupd caz, nu corespund conditiilor pentru care au fost elaborate, se
impune reexaminarea lor, Aceasia poate fi ceruid atit de angajator, cit gi de sindicate.

(7) In caz de divergentd In ceea ce priveste calitatea normelor de munci se va recurge la o expertizi
tehnicé ce va fi stabilitd de comun acord. Concluziile expertizei tehnice sunt obligatorii pentru
ambele pérti.

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

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

(10) Rédmanerea in colegiu dupa terminarea programului se va face numai cu aprobarea scrisi a
conducerii scolii.

Art.41.BIS. (1) Angajatii si desfagoard activitatea din sediul colegiului sau de la domiciliu In
functie de deciziile Consiliului de Administratie si de normele de s@ndtate publici, de actele
administrative emise de autotirafile superioare.

(2) In cazul lucrului la domiciliu, angajatorul are obligatia de a pune la dispozitia angajatului
device-uri care sd permitd efectuarea activitafii la domiciliu, precum si conexine la Internet.
Art42 (1) Durata maximi legald a timpului de muncé nu poate depési 48 de ore pe siptimani
nclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de munca ce include si orele suplimentare poate fi prelungitd
peste 48 de ore pe séptdménd cu condifia ca media orelor de muncé calculati pe o perioada de
referintd de 3 luni calendaristice si nu depiseasca 48 de ore pe siptiména.

(3) Durata zilnicd a timpului de lucru de 12 ore va fi wrmatd de o perioada de repaus de 24 de ore.
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(4) Pauza de masi nu este inclusi in durata zilnici normali a timpului de munca.

(5) Repausul saptiménal se acordd in doua zile consecutive, de reguld sdmbitd si duminici.
ArtA43 Conducerea colegiului 1si rezervd dreptul, respectind limitele i procedurile impuse de
legislatia in vigoare de a modifica programul de lucru in functie de nevoile serviciului.

Art.44 Munca suplimentari se compenseaza prin ore libere platite in urméatoarele 60 de zile dupd
cfectuarea acesteia. In aceste conditii salariatul beneficiazi de salariul corespunzitor pentru orele
prestate peste programul normal de lucru.

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

(2) Inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfirgitul orelor de program, salariatii
sunt obligati sa semneze condica de prezenti de la compartimentul sau locul de munci unde sunt
incadrati. Conducitorul locului de munc# are obligafia s& vizeze zilnic condica de prezenti, la
inceperea i la sfirgitul programului de lucru sau in conformitate cu procedura in vigoare pentru
cadrele didactice.

(3) Salariatii care Intdrzie de la programul de lucru stabilit, trebuie si anunte managerului unitétii
situatia, chiar dacd este vorba de un caz de forfa majora.

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

(5) In cazul in carc absenta s-a datorat urui motiv independent de vointa celui in cauza (boald,
accident etc.) superiorul ierarhic trebuic informat imediat, acesta fiind cel in mésura si aprecieze,
in toate cazurile, daci este necesar si se ia misuri sau sd se propund mésuri disciplinare.

Art.46, Conducitorul locului de muncad rdspunde de organizarea §i finerea evidentei proprii
privind concediile de odihnd, concediile fird platd, zilele libere platite, invoiri de la program si
alte aspecte care privesc timpul de munci si odihna al salariatilor.

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

(2) Toti cei mentionati la paragraful (1) au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de
odihna platit, cu o duratd minima de 21 zile lucritoare, pentru persoanele cu o vechime de pana la
5 ani, 24 zile lucritoare, pentru persoanele cu vechime intre 5 si 15 ani, i 28 zile lucritoare pentru
persoanele cu peste 15 ani vechime.

(3) Cadrele didactice beneficiazi de un concediu de odihni de 62 zile lucritoare.

(4) Concediul de odihnd se efectueazd, de reguld, integral sau se poate acorda fractionat dac
interesele serviciului o cer sau la solicitarea salariatului dacd nu este afectati desfisurarea
activitatii, cu conditia ca una dintre fractiuni sa nu fie mai mic# de 10 zile lucritoare.

(5) Zilele de sarbétori legale si religioase 1n care nu se lucreazd sunt: 1 si 2 ianuarie, Vinerea Mare;
prima, a doua §i a treia zi de Pagti, 1 Mai, prima si a doua zi de Rusalii, Adormirea Maicii Domnului
(15 august), Sfantul Andrei (30 noiembrie), 1 Decembrie, prima si a doua zi de Criciun (25 — 26
decembrie), doul zile pentru fiecare dintre cele doud sarbitori religioase anuale, declarate astfel
de cultele religioase, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartinind acestora;

(6) Tn afara concediului de odihni, salariatii au dreptul la zile de concediu plitite, in cazul
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urmétoarelor evenimente familiale deosebite:

- casdtoria salariatului — 5 zile lucratoare;

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

- casdtoria unui copil - 3 zile lucratoare;

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

- schimbarea locului de munci cu schimbarea resedintei/domiciliului — 5 zile lucritoare;

- decesul socrilor salariatului — 3 zile lucritoare;

- schimbarea domiciliului — 3 zile lucritoare;

- ingrijirea sénétitii copilului — 1 zi lucritoare (pentru familiile cu 1-2 copii) sau 2 zile lucrétoare
(pentru familiile cu 3 sau mai multi copii)

- donatorii de sdnge - conform legii.

Art48. (1) Concediul platit se acordd, la cererea salariatului, cu aprobarea Consiliului de

Administratie.

(2) Salariatul trebuie s3 faci dovada prin certificat medical si sé justifice absenta in caz de boali,

sau eventual sd anunte probabilitatea absentei pentru cauza de boala.

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

ingrijirea copiilor, raporturile de munci nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa

salariatului.

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

locuri de muncd cu conditii vatdmaitoare, grele sau periculoase, beneficiazd de concedii

suplimentare, aprobate de conducerea unitatii in conformitate cu prevederile legale.

Art.49. (1) Personalul are dreptul la concedii fird plata in conditiile legii.

(2) Evidenta concediilor fard plald se va tine de cétre compartimentul de resurse umane, care va

urmdri implicatiile acestora in vechimea In munci.

Art.50. Conditiile in care se efectucazid delegarea salariatilor sunt cele reglementate de Codul

Muncii §i de Hotéirrea de Guvern 337/2017, precum si procedura internd specifica.

Art.51. Salariul se plateste la data de 14 ale lunii urmatoare pentru care s-a prestat activitatea.

Art.52. In cazul intdrzierilor nejustificate ale plitii salariului/ neplatii acestuia, salariatul

prejudiciat poate solicita instantei judeciitoresti competente, obligarea angajatorului inclusiv la

daune pentru repararea prejudicinlui produs.

Art.53. (1) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acestea sau, in cazul

decesului titularului, categoriilor de persoane stabilite preferential prin lege,

(2) Plata salariului se efectueaza prin virament intr-un cont bancar sau, la cerere, In numerar.

(3) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de platd sau prin alte documente

justificative ce demonstreazi efectuarea plitii citre salariatul Indreptatit.

(4) Obligatia ntocmirii statelor de platd si a celorlalte documente justificative revine persoanei

desemnate de conducitorul organizatiei, in conformitate cu atributiile stabilite prin Fisa de post.

Art.54. Retinerile cu titlul de daune pot fi stabilite si constatate doar de citre instanta de judecata

competentd.
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CAPITOLUL VIII - Reguli de disciplina muncii. Rispunderea disciplinara.
Procedura aplicirii sanctiunilor disciplinare.
Art.55. (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor séi ori de cite ori constatd ca acestia au savdrgit o abaterce
disciplinara.
(2)Abaterea disciplinard este o faptd in legiturd cu munca §i care constd intr-o actiune sau
infractiune savArsitd cu vinovitie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.
Art.56 (1)Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
sdvirsesie o abatere disciplinarad sunt:
- avertismentul scris;
- suspendarea contractului individual de muncéd pentru o perioadd ce nu poate depdsi 10 zile
lucrdtoare;
- retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poste depasi 60 de zile;
- reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;
- reducerea salariului de baza si, dupd caz, si a indemnizatizi de conducere pe o perioada de 1-3
[uni cu 5-10%;
- desfacerea disciplinard a contractului individual de muncé.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sanctiune.

Art.57. Sunt abateri disciplinare:
a) Intirzierea sistematica in efectuarea lucrérilor;

b) intirzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucruy;
c) absente nemotivate de la serviciu;

d} interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului tegal;

¢) atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu,

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitdfii lucrarilor care au acest
caracter;

g) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;

h) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;

i) manifestari care aduc atingere prestigiului uritéfii;

j) exprimarea sau desfasurarea, in calitate de salariat cri in timpul programului de lucru, a
unor opinii sau activitati publice cu caracter politic;

k) incédlcarea prevederilor legale referitoare la concurenia neloiald;

) parasirea serviciului fara motiv inlemeiat §i fard a avea in prealabil aprobarea conducerii
unititii;

m) desfisurarea unei activititi personale sau private in timpul orelor de program;

n) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizirii unor informatn sau facilitdri unor
servicii care sa dauneze activitatii unititii scolare;

0) introducerea, distribuirea, facilitarca introducerii sau distribuirii in unitate a bauturilor
alcoolice, pentru a fi consumate la locul de muneca;

p) fumatul in incinta unitatii de invétimant
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q) intrarea si riménerea in colegiu sub influenia biuturilor alcoolice;

r} introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substante/
medicamente al céror efect pot produce deregldri comportamentale;

s) Infruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionali;

t) solicitarea ca elevii s riménd in unitatea de Tnvitdmant dupd program fard acordul scris al
parintilor gi fard aprobarea Consiliului de Administratie;

u) desfasurarea activititilor politice de orice fel;

v) nesesizarea aspectelor legate de violenfd/ bullying asupra unui minor/ elev major
desfisurate 1n incinta colegiului sau in afara acestuia; atitudinea pasiva fatd de actiunea de
bullying sau alte forme de violentd petrecute in gcoala sau in afara acesteia cu respectarea
prevederilor legislatiei In vigoare §i a dreptului la confidentialitate;

w) nerespectarea §i neaplicarea procedurilor aprobate la nivelul colegiului si conforme
prevederilor legate, nefndeplinirea notelor de serviciu conforme cu fisa postului, intérzierea
punerii in aplicare a hotérdrilor Consilivlui de Administratie, a hotérérilor Consiliului
Profesoral sau a hotérrilor Consiliului clasei care sunt conform cu legislatia in vigoare sau
cu prevederile administrative;

X) starea de inactiune care aduce prejudicii persoanelor sau determind dauna ale bunurilor
nstitufiei;

y) refuzul de a participa la exercitiile in caz de incendiu §i/ sau cutremur, de a participa la
cursuri/ sesiuni de instruire SSM/ PSI conform legii,

z) utilizarea bazei materiale i a spatiului institutiei n scop personal §i/ sau fird aprobarea
Consiliului de Administratie al colegiului sau a directorului;

aa) orice alte fapte interzise de lege.

Art.58. Cu exceptia sanctiunii de avertisment, nicio sanctiune disciplinard nu se poate aplica
inainte de efectuarea unei cercetéiri disciplinare prealabile.

Art,59, Obligativitatea efectudrii cercetarii disciplinare prealabile, precum §i respectarea
procedurii prealabile apliciirii unei sanctiuni disciplinare revine conducerii colegiului care va
desemna o comisie de cercetare disciplinard pentru fiecare posibild abatere disciplinard, urménd
ca rezultatele si fie comunicate Consiliului de Administratie al colegiului care va decide
conform legislatiei in vigoare ce masuri se vor lua.

Art.60. Din comisia de cercetare disciplinard va face parte, fard drept de vot, Tn calitate de
observator si la solicitarea angajatului anchetat, si un reprezentant al organizatiei sindicale al
cérui membru este salariatul cercetat sau un reprezentant al salariatilor.

Art.61. Cercetarea disciplinari se va desfiasura conform procedurilor interne care devin parte
integranti a prezentului regulament.

Art.62. (1) Sanctiunile disciplinare se radiazd dupéd cum urmeaza:

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

(b} in termen de 1 an pentru celelalte sanctiuni decét ,,avertisment scris”.

(2) Radierea se va face la solicitarea scrisi a salariatului sanctionat, iar directorul va emite
decizie de radiere a pedepsei din dosarul angajatorului, ceea ce nseamnd ci angajatorul nu mai
are dreptul s fina cont de aceasta la urmétoarea sanctiune.

(3) Dacé directiunca nu da curs solicitirii de radiere, angajatul se poate adresa instantei

Pagina 20 din 34



Regulamentul privind accesul si modul de utilizare a terenului de sport din curtea
Colegiului Tehnic de Arhitecturd si Lucrari Publice ,,Joan N. Socolescu” pentru
anul scolar 2023 — 2024

competente.

Art.63. Fumatul, intirzierile repetate de la programul de lucru, neprezentarea la serviciu in
programul de lucru, neglijenta gravd in manipularea datelor cu caracter personal care determini
prejudicii persoanelor implicate, furtul, violenta fizicd, refuzul de a se supune politicilor de
securitate §1 de protecfie a muncii, consurnul de alcool sau de medicamente care pot determina
reactii viciate ori de substante interzise, exploatarea minorilor in orice formd, folosirea fird drept
a bunurilor institutiei in mod repetat sunt considerate abateri deosebit de grave si se sanctioneazi
prin desfacerea contractului individual de munca.

Art.64. Salariatii rispund patrimonial in temeiul normelor si principiilor rispunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si Tn leg#turd cu munca lor.
Art. 65 (1) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va {ine seama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, Tmprejuririle in care aceasta a fost s#vérsitd, gradul de vinovitie si
consecinfele abaterii, comportarea generald in serviciu a salariatului, precum §i de existentd in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate, in conditiile prevazute
de lege.

(2) Sanctiunea disciplinari nu poate fi aplicata dect dupd cercetarea prealabild a faptei imputate
si dupa audierea salariatului.

(3) Audierea salariatului trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitafii.

(4) Refuzul salariatului, de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie privitoare la
abaterile imputate se consemneaza Intr-un proces-verbal. In astfel de cazuri, sanctiunea poate fi
aplicaté.

(5) Acelasi procedeu se va aplicd si in cazul personalului care refuzi s se prezinte in vederea
audierii.

(6) Sanctiunile disciplinare se aplica potrivit legii.

(7) Salariatul nemultumit de sancfiunea aplicatd se poate adresa tribunalului, solicitdnd
anularea sau modificarea dupi caz, a ordinului sau dispozitiei de sancfionare.

(8) Daci s-a dovedit nevinovitia persoanei sanctionate, persoanele cu rea credinti care au
determinat aplicarea sanctiunii disciplinare, raspund disciplinar, material, civil i dupé caz penal.

CAPITOLUL IX - Misuri privind igiena, protectia sanatitii si securitatea In munca a
salariatelor gravide si/sau mame, liuze sau care alipteaza.

Art.66 Conformarea la prevederile Ordonantei nr. 96/2003, art. 2 privind protectia maternitatii la
locul de munca,

(1) protectia maternititii este protectia sdnatatii si/sau securitifii salariatelor gravide si/sau mame
la locurile lor de munca,

(2) locul de munca este zona delimitata Tn spatiu, in functie de specificul muncii, Inzestrati cu
mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizirii unei operatii, lucrdri sau pentru
indeplinirea unei activitéti de cétre unul ori mai multi executanti, cu pregétirea si indeméanarea lor,
in conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzitoare, din care se obfine un
venit In baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator;

(3) salariata gravidi este femeia care anunt in scris angajatorul asupra stérii sale fiziologice de
graviditate si anexeazi un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul
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specialist care s# 1i ateste aceasta stare;

(4) salariata care a niascut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupé efectuarea
concediului de l&uzie §i solicitd angajatorului in scris mésurile de protectie previzute de lege,
anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la
data la care a niscut;

(5) salariata care alipteazi este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului
de lduzie, Isi aldpteazi copilul si anuntd angajatorul in seris cu privire la Inceputul i sférsitul
prezumat al perioadei de aldptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie
in acest sens;

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

(7) concediul postnatal obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care salariata mami are
obligatia si il efectueze dupi nastere, In cadrul concediului pentru sarcina si lduzie cu durata
totald de 126 de zile, de care beneficiazi salariatele in condifiile legii;

{8) concediul de risc maternal este concediul de care beneficiazi salariatele previzute la punctul
(3) pentru protectia sanatitii si securititii lor gi/sau a fdtului ori a copilului lor.

Art.67. Angajatorii au obligatia si adopte m#surile necesare, astfel incét:

a} si prevind expunerea salariatelor previzute la art. 32 (art. 2 Ord 96/2003) lit. ¢)-e) la riscuri ce
le pot afecta sndtatea gi securitatea;

b) salariatele previzute la art. art. 32 (art. 2 Ord 96/2003) lit. c)-¢) sa nu fie constrénse si efectueze
o0 munca diundtoare sanitdtii sau stirii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupé caz.
Art.68. (1) Pentru toate activititile susceptibile s& prezinte un risc specific de expunere la agenti,
procedee si condifii de muncéd, angajatorul este obligat s evalueze anual, precum si la orice
modificare a conditiilor de muncé: natura, gradul si durata expunerii salariatelor prevazute la art.
art. 32 (art. 2 Ord 96/2003} lit. c)-e), in scopul determindrii oricérui risc pentru securitatea sau
sdndtatea lor gi oricdrei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

(2) Evaludrile previzute la alin. (1) se efectueazi de citre angajafor, cu participarea obligatorie a
medicului de medicina muneii, iar rezultatele lor se consemneaz3 In rapoarte scrise.

Art.69. Angajatorul are obligatia si pisireze confidentialitatea asupra stirii de graviditate a
salariatei si nu va anunta alti angajati decét cu acordul scris al acesteia gi doar in interesul bunei
desfisurari a procesului de muncé, cand starea de graviditate nu este vizibild.

Art.70. In cazul in care o salariatd se afli in una dintre situatiile previzute la art. 32 (art. 2 Ord
96/2003) lit. ¢)-e) si desfidsoard la locul de muncad o activitate care prezintd riscuri pentru
sindtatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii §i aldptirii, In sensul celor
prevazute la art. 36 (art. 5 Ord 96/2003) alin. (1), angajatorul este obligat si 1i modifice in mod
corespunzitor conditiile si/sau orarul de munci ori, daci nu este posibil, s o repartizeze la alt
loc de munca fird riscuri pentru siindtatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de
medicina muncii sau a medicului de familie, cu menfinerea veniturilor salariale.
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CAPITOLUL X — Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor

Art.71 (1) Salariatii pot adresa unitatii, in nume propriu, cereri sau reclamatii individuale privind
incilcarea drepturilor previzute in contractul individual de munca sau in contractul colectiv de
muncd.
(3) Pentru solutionarea temeinicd §i legald a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor, unitatea dispune numirea unei comisii, prin decizie, comisie care si cerceteze §i si
analizeze detaliat toate aspectele sesizate.
(4) intermen de 30 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a salariatului la
secretariatul unititii, pe baza raportului comisiei, unitatea comunica in scris rispunsul citre
petitionar — In rispuns se indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.
(5) Petitiile anonime sau cele In care nu sunt trecute datele de identificare a salariatului, nu se
iau in considerare.
Art.72. Procedura de solutionare pe cale amiabili a plingerilor individuale ale salariatilor este
cea stabilitd pentru sesizarea cu privire la incilcarea drepturilor personale ale salariatului de citre
prezentul Regulament.
Art.73. Plangerile salariatilor in justifie nu constituic motiv pentru desfacerea contractului
individual de munca.

CAPITOLUL XI — Reguli referitoare la procedura disciplinari.

Art.74. Sanctiunea disciplinara se stabilegte In raport cu gravitatea abaterii sivargite de salariat,
avindu-se In vedere urmétoarele:

a. imprejurérile in care fapta a fost savarsitd;

b. gradul de vinovatie al salariatului;

c. consecintele abaterii disciplinare ;

d. eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de céitre acesta;

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

(2) in vederea efectusirii cercetirii disciplinare, angajatul va fi convocat in scris de citre managerul
unititii, precizadndu-se obiectul, data, ora si locul Intrevederii.

(3) In cazul neprezentirii angajatului firi un motiv obiectiv, sanctiunea se va dispune fir3
realizarea cercetdrii disciplinare prealabile.

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

(5) Rezultatele cercetarii disciplinare intreprinse de cétre comisia desemnaté se consemneaz intr-
un referat care, dupi ce se aprobi, se predi Consiliului de Administratie.

(6) Referatul intocmit de cétre comisia disciplinard va cuprinde in mod obligatoriu urmitoarele: a)
descrierea faptei care constituie abatere disciplinard gi data la care s-a comis; b) precizarea
prevederilor din Regulamentul intern ce a fost Incilcat; ¢) motivele pentru care au fost nlturate
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apdrdrile formulate de salariat In timpul cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care
angajatul nu s-a prezentat la convocare pentru efectuarea cercetirii disciplinare prealabile; d)
tdspunsurile scrise pe care le di angajatul la Intrebérile formulate pe baza notei explicative adresate
acestuia de cHtre seful comisiei, in cazul in care angajatul refuza s rdspunda intrebarilor adresate,
acest fapt se va consemna in prezenta i cu semndtura unui alt angajat din cadrul compartimentului
de munca al angajatului; e) sancfiunea disciplinari propusi va fi aplicatd angajatului.

Art.76. Detalii cu privire la cercetarea disciplinars se regésesc in procedurile interne,

CAPITOLUL XII — Criteriile si procedurile de evaluare profesionali a salariatilor.

Art.77. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivi a
activitifii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor i criteriilor de
evaluare stabilite pentru perioada respectivi cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

(2) Evaluarea profesionala se efectueazi pentru a se asigura concordanta dintre cerintele postului,
calitdtile angajatului gi rezultatele muncii acestuia la un moment dat. Evaluarea performantelor
profesionale individuale se realizeaza pentru: exprimarea si dimensionarea corecti a obiectivelor;
determinarea directiilor i modalitafilor de perfectionare profesionali a salariatilor si de crestere a
performantelor lor; stabilirea abaterilor fatd de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;
micsorarea riscurilor provocate ce mentinerea sau promovarea unor persoane incompetente.

(3) Scopul evaluarii consta In: evaluarea calitdtii activitatii profesionale, evaluarea competentelor
si cunostintelor profesionale, evaluarea aptitudinilor, calititilor psihologice legate de activitatea
profesionala.

(4) Evaluvarea performantelor profesionale se efectueazii personalului angajat cu contract
individual de muncé. Se poate efectua evaluarea salariatilor care au desfigurat activitate cel putin
6 luni in cursul perioadei evaluate. Procedura de evaluare se aplicd fiecirui salariat, in raport cu
cerintele postului.

Art.78. Sunt exceptate de la evaluarea anuali, care se desfdsoard in perioada 01 — 31 ianuarie,
pentru personalul nedidactic, si in perioada de vari, stabilitd anual de Consiliul de Administratie
pentru personalul didactic, urmétoarele categorii de salariati: persoanele angajate al ciror contract
individual de munci este suspendat, in conditiile legii, pentru care evaluarea se face la expirarea
unei perioade de cel pufin 6 luni de la reluarea activitifii; persoanele angajate care nu au prestat
activitate in ultimele 12 luni, fiind n concediu medical sau In concediu fird platé, acordat potrivit
legii, pentru care evaluarea se va face dupd o perioads cuprinsi intre 6 si 12 luni de la reluarea
activititii.

Art.79. Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale a
fiecdrui angajat.

Art.80. in mod exceptional, evaluarea performanelor profesionale individuale ale personalului
contractual se face i in cursul perioadei evaluate, in urmitoarele cazuri:

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

(b} atunci cind pe parcursul perioadei evaluate raportul de munci al evaluatorului inceteazi, se
suspenda sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca, tnainte de
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incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munc# ori, dupa caz, intr-o perioadé de cel
mult 15 zile calendaristice de la incetarca ori modificarca raporturilor de muncé, si realizeze
evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul
acordat se va lua Tn considerare la evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale
acestora;

(c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diplomi de studii de nivel
superior §i urmeazi si fie promovat, In conditiile legii, intr-o functie corespunzitoare studiilor
absolvite sau cind este promovat in grad superior.

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

(2) Evaluatorul este persoana din cadrul unititii gcolare, cu atributii de conducere a
compartimentului in cadrul ciruia isi desfiisoard activitatea angajatul evaluat sau, dupé caz, care
coordoneazi activitatea respectivului angajat.

(3) Evaluarea personalului didactic si didactic-auxiliar respectd reglementarile In vigoare stabilite
prin OMECTS 6.143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activititii
personalului didactic si didactic-auxiliar st OMECTS 4.613/2012 privind modificarea Anexei nr.]
la Metodologia de evaluare anuali a activititii personalului didactic §i didactic-auxiliar, aprobaté
prin OMECTS 6143/2011, OME 3597/2014, Ordinul 4247/2020 si ordinul 3189/2021.

Art.81. Procedura de evaluare profesionali se efectueaza respectind procedurile interne.

Art.82. (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evalufirii pot s& il conteste la conducétorul
institutiei.

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

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

CAPITOLUL XIII — Formarea profesionala
Art.83. Formarea profesionald se poate realiza prin:
{a) participare la cursuri organizate de angajator sau de citre furnizorii de servicii de formare
profesionald din tardl i din stréinitate;
(b) stagii de adaptare profesionald la cerintele postului si ale loculut de munci;
(c) stagii de specializare in tard si In striinatate;
{(d) ucenicii organizate la locul de muncé;
(e} formare individualizati;
(f) alte forme de pregitire convenite intre angajator si salariat.
Art.84. (1) Angajatorul asigurd participarea la programe de formare profesionald pentru toti
salariatii Tn conditiile previzute de LEN pentru personalul didactic si didactic-auxiliar 1 ale altor
documente cu caracter normativ, iar pentru personalul nedidactic conform Codului Muncii si altor
documente/ prevederi in acest sens.
(2) Planificarea formérii profesionale se realizeazéd conform PS 03-04.
(3) Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionald asigurate in conditiile alin
(1) se suportd de citre angajator In conditiile respectiirii limitelor bugetare si ierarhizirii nevoilor
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de formare ale institutiei.

(4) In cazul in care salariatul sau cel care are initiativa participirii la o formd de pregitire
profesionald cu scoate din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatului, impreuna cu
sindicatul sau, dupi caz, cu reprezentantii salariatilor, si va decide cu privire la cererea formulati
de salariat, in termen de 15 zile de la primire solicitirii. Totodatd, angajatorul va decide cu privire
la condifiile in care va permite salariatului participerea la forma de pregitire profesionald, inclusiv
dacé va suporta in totalitate sau Tn parte costul ocazionat de acesta.

CAPITORUL XIV - GDPR
Art.85. Prelucrarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la orice operatiune sau
set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu
caracter personal, cu sau farf utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea,
inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, exfragerea,
consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozifie in orice
alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.
Art.86. CTALP ,I.N. Socolescu” prelucreazd datele cu caracter personal ale salariatilor in
urmétoarele scopuri prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor
legale:
- respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descircarea de obligatiile stabilite prin lege
sau prin acorduri colective;
- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;
- asigurarea egalitatii si diversitafii la locul de muncé;
- asigurarea sdnatatii si securitdfii la locul de muncé;
- evaluarea capacitiitii de munci a salariatilor;
- valorificarea drepturilor de asistentd social;
- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;
- organizarea incetérii raporturilor de munca.
Art.87. Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decét cele
mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile
care conservd dovada consimfdmantului salariatilor pentru prelucrare.
Art.88. Angajatorului 1i revin, conform Regulamentului UE 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si Legii 190/2018, urmétoarele obligatii :
a) stabileste scopul si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal atunci cind acestea
sunt necesare pentru exercitarea unor competente legale;
b) asigurd elaborarea procedurilor proprii si, dupd aprobarea acestora de citre Consiliul de
Administratie, le pune in aplicare;
c) asigurd implementarea si monitorizeazi respectarea normelor procedurale in materia prelucririi
datelor cu caracter personal de clitre utilizatori;
d) coordoneaza si monitorizeazii activitatea personalului pe linia protectiei datelor cu caracter
personal la nivelul operatorului;
e) asigurd desfasurarea pregétirii de specialitate si instruirea utilizatorilor in acest domeniu;
f) dispune masuri de completare sau, dupd caz, de modificare a fisei posturilor utilizatorilor de
date personale;
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g) analizeazii si dispune in ceea ce priveste suspendarea sau revocarea dreptului de acces al
utilizatorilor la sisteme de evidentd a datelor cu caracter personal, in conditiile legii;

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

i) analizeazd periodic activitatea utilizatorilor;

i) gestioneazi vulnerabilitdtile si riscurile semnalate Tn sistemul de securitate a prelucrérii datelor
cu caracter personal si propune masuri pentru inlaturarea acestora;

k) pune in aplicare masuri tehnice si organizatorice adecvate pentru asigurarea securitatii si
confidentialitatii prelucrdrilor de date cu caracter personal, conform dispozititlor art. 32 din
Regulamentul general privind protectia datelor;

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

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

0) notifici Autoritatea Nafionale de Supraveghere, In termen de cel mult 72 de ore de la data la
care a avut loc un incident de securitate a datelor cu caracter personal In cazul In care existd un
risc pentru drepturile si libertitile persoanelor fizice.

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

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

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

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

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

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

g) si informeze de indatd directorul institutiei sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter
personal despre fmprejuriri de naturd a conduce la o diseminare neautorizata de date cu caracter
personal sau despre o situatie in care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin
Incélcarea normelor legale, despre care a lnat la cunostinta.

Art.90. Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia s nu Intreprindd nimic
de naturs si aducd atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale
clientilor si/sau colaboratorilor institutiei. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau
cunostintd cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la
utilizarea acestor date este interzisa.

Art.91. in cazul in care contractul de muncid/ raporturile de serviciu ale utilizatorilor autorizati au
fost incetate, suspendate sau modificate si noile sarcini nu necesits colectarea sau accesul la date
cu caracter personal, dreptul de colectare gi/ sau accesare a datelor se revocd in mod automat.
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Art92. Prelucrarea datelor cu caracter personal (colectarea, inregistrarea, organizarea,
structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea
prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie n orice alt mod, alinierea sau combinarea,
restricfionarea, stergerea sau distrugerea) este interzisd salariatilor care nu au autorizare in acest
sens, pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu.

Art.93. Conform Regulamentului UE 2016/679 privind protectia persoanclor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, toti
angajatii au urmétoarele drepturi :

a) dreptul de acces la date;

b) dreptul la rectificarea datelor;

c) dreptul la gtergerea datelor;

d) dreptul la restrictionarea prelucrérii,

e} dreptul la portabilitatea datelor;

f) dreptul de opozitie la prelucrarea datelor;

g) dreptul de a nu fi supus unor decizi automatizate, inclusiv profilarea;

h) dreptul la notificarea destinatarilor privind rectificarea, stergerea ori restrictionarea datelor cu
caracter personal.

Art.94. Toti salariatii au obligatia de a se adresa angajatorului sau responsabilului pentru protectia
datelor pentru a obtine informatii si clarificdri In legaturd cu protectia datelor cu caracter personal
Art.95. Toti salariatii au obligatia de a informa imediat gi detaliat, in scris, directorul institutiei
sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legdturd cu orice neldmurire,
suspiciune sau observalie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale
clienfilor si/sau colaboratorilor institufiei de Invatimént, In legitura cu orice divulgare a datelor cu
caracter personal gi In legétura cu orice incident de naturd sa duci la divulgarea datelor cu caracter
personal de care iau cunostinté, in virtutea atribufiilor de serviciu si in orice altd imprejurare, prin
orice mijloace.

Art. 96. Daci pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va face
telefonic si In scris.

Art.97. Avand in vedere importanta speciald pe care angajatorul o acorda protectiei datelor cu
caracter personal, Incilcarea obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor constituie
abatere disciplinard gravi si extrem de gravi in functie de consecintele acestora.

Art, 98. Nerespectarea obligatiilor previizute ar(.89 poate atrage réspunderea contraventionala,
disciplinard, civild sau penald a angajatorului sau a salariatului, dupé caz, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

CAPITORUL XYV — Dispozitii finale

Art.99. Prezentul Regulament este intocmit st se modificd de cétre angajator, cu consultarea
sindicatului sau a reprezentantilor salariafilor, dupi caz.

Art.100. Acest Regulament va fi adus la cunostintd sub semnéturi, fiecirei persoane.
Art.101. Angajatorul are obligatia de a-si fi informat salariatii cu privire la continutul
prezentului Regulament, care se afiseazé la sediul colegiului, la biblioteca, anterior acestui
moment prezentul Regulament nu-gi poate produce efectele.

Art.102 fac parte integrantd din prezentul regulament toate procedurile interne ale institutiei
conform ultimei inventarieri a acestora efectuate de CMCIM. Inventariul se anexeazi
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prezentului regulament.

Art.104. Persoanele nou angajate sau numite nu-si pot incepe activitatea decét dupi ce au
semnat ¢4 au luat la cunostintd de continutul acestui Regularnent, prin grija compartimentului
Secretariat.

Art.105 Angajatii au obigatia de a pune in aplicare toate normele de sinétate publicd decise de
Consiliul de Administratie sau de forurile superioare pentru a realiza prevenirea tmbolnévirilor
in contextul pandemiei.

Art.106 Prezentul Regulament de Ordine Interioara al colegiului intr# In vigoare de la data de
20.10.2023.

Lider de sindicat, ~ Responsabil Grup de lucru pentru realizarea §i revizia regulamentelor,
Geana Elena Ene Mirela
Director,
Cazasw-Monica
.-.?:':J-&ilﬂl; C
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Anexa 1

Nr. Inregistrare: 2.337/14.09.2023

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

realizat de Secretar al Comisiei de Monitorizare SCIM
Prof. Hazencop Daniela

Data
Cod Numirul de Data Revizie/ | inregistririi
proceduri | Denumire procedurii imregistrare aprobdrii Editie in Manualul
N 1 ! Calititii
Proceduri CKAC
PO 00-01 Modul de lucru al CEAC | 3.709/16.12.2022 | 20.12.2022 Editiall  20.12.2022
PO 00-02 | Autoevaluarea 3.710/16.12.2022 | 20.12.2022 Editial  |20.12.2022
insitutionald —— Revizia 2
PO 00-03 Analiza culturii 3.711/16.12.2022 | 20.12.2022 Editial  |20.12.2022
organizationale Revizia 2
PO 00-04 Aplicarea si interpretarea | 3.736/16.12.2022 | 20.12.2022 Editial  |20.12.2022
chesionarelor si coletare Revizia 2
feed-back S | ——
PO 00-05 Urmdrirea insertiei 3.737/16.12.2022 | 20.12.2022 Editial  |20.12.2022
profesionale a Revizia 2
absolventilor B
Standardul I — Etica si integritatea
PS 01-01 Implementarea 3.738/16.12.2022 | 20.12.2022 Editial  [20.12.2022
Standardului 1 — Etica si Revizia 2
integritatea
PO 01-02 Desemnarea 3.743/21.12.2022 | 19.01.2023 Editia 19.01.2023
consilierului de eticd 5i a Revizia 2
Comisiei de etici din
colegin
PO 01-03 Elaborarea si revizia 3.744/21.12.2022 | 19.01.2023 Editial |19.01.2023
— Codului de etici Revizia 2
PO 01-04 Semnalarea 3.745/21.12.2022 | 19.01.2023 Edifial  |19.01.2023
neregularititilor Revizia 3
PO 01-07 Identificarea i 3.749/21.12.2022 | 19.01.2023 Edifial  [19.01.2023
gestionarea abaterilor Revizia 2
Standardul 1T — Atrilvutii, functii, sarcini
PO 02-07 | Delegarea competentelor | 3.764/28.12.2022 | 19.01.2023 Editiall  |20.01.2023
si limitele
responsabilititilor
delegate
Standardul III - Competenta, performanta
- --;iu'la‘-'u'i.;u -
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|

Data
Cod Numirul de Data Revizie/ | inregistririi
proceduri | Denumire proceduri inregistrare aprobirii Editie in Manualul
= Calititii
PO 03-01 Evaluarea personalului | 3.745/21.12.2022 | 19.01.2023 Editia Il |20.01.2023
didactic si didactic-
auxiliar |
PO 03-02 Determinarea nevoilor | 3.766/28.12.2022 | 19.01.2023 Editial  |20.01.2023
de formare continui si Revizia 3
perfectionare a
personalului didactic gi
didactic auxiliar -
PO 03-03 Evaluarea personalului | 3.800/30.12.2022 | 19.01.2023 Editia ! 20.01.2023
— nedidactic Revizia |
Standardul IV — Structura organizatorici
PO 04-01 Analiza gi stabilirea 3.767/28.12.2022 | 19.01.2023 Editial  |20.01.2023
structurii organizatorice | Revizia 1
Standardul V - Obiective R
PS.05-01 Stabilirea gi evaluarea | 3.768/28.12,2022 | 19.01.2023 Editia [ 21.01.2023
obiectivelor unitétii de Revizia 1
B invatiméant )
Standardul VI — Planificarea _
PO 06-01 Elaborarea Planului de 3.752/21.12.2022 | 19.01.2023 EditiaIl  |20.01.2023
actiune al scolii (PAS) Revizial |
Standardul VII — Monitorizarea performantelor - _
P0O/S.07-01 | Implementarea 3.753/21.12.2022 | 19.01.2023 Editial  |20.01.2023
Standardului 7 — Revizia 1
Monitorizarea
performantelor -
Standardul VIII - Managementul riscului
PO/S.08-01 | | | | |
Standardul IX — Proceduri. Comisia de conirol intern/managerial (CMCIM)
PS.91-01 Elaborarea gi codificara | 3.708/16.12.2022 | 20.12.2023 | Editia I 20.12.2022
procedurilor de sistem si Revizia 2
operationale
PO 91-02 | Reglementarea accesului | 3.772/28,12.2022 | 19.01.2023 | Editia I 20.01.2023
in unitatea de invatimant Revizia 1
Standardul IX — Proceduri. Secretariat (SS)
PO 92-02 Completarea registrului 3.785/30.12.2022 | 19.01.2023 | Editial 21.01.2023
matricol Revizia 1
PO 92-04 | Completarea si 3.787/30.12.2022 | 19.01.2023 | Editia I 20.01.2023
raportarea evidentei Revizia 1
salariatilor folosind
aplicatia software
REVISAL
PO 92-05 | Utilizarea aplicatiei 3.788/30.12.2022 | 19.01.2023 | Editial 20.01.2023
software EDUSAL Revizia 1
pentru Intocmirea
~ e
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Regulamentul privind accesul 5t modul de utilizare a ferenului de sport din curtea
Colegiului Tehnic de Arhitecturd gi Lucrdri Publice ,,Joan N. Socolescu” pentru

anul gcolar 2023 — 2024

|
|

Data
Cod Numiirul de Data Revizie/ | inregistririi
proceduri | Denumire proceduri inregistrare aprobiirii Editie in Manualul
- Calititii
documentelor cuprinzind |
drepturile salariale ale
personalului
Standardul IX — Proceduri. Serviciul Contabilitate (SC)
. PO/S.93-01 | | | | B |
Standardul IX — Proceduri. Serviciul Administrativ (SA)
PO 94-01 Derularea achizitiilor | 3.792/30.12.2022 | 19.01.2023 | Editia II 20.01.2023
|— publice Revizia 2
PO 94-02 | Organizarea su 3.791/30.12.2022 | 19.01.2023 | Editia Il 20.01.2023
efectuarea operatiunii de
inventariere a
elementelor de natura
activelor, datoriilor si
) capitalturilor proprii ] _ )
PO %4-02 | Organizarea si 3.792/30.12.2022 | 19.01.2023 | Editial 20.01.2023
exercitarea activititilor Revizia 1
de casare a bunurilor
materiale
Standardul IX — Proceduri. Biblioteca
PO 95-06 | Recuperarea 3.802/30.12.2022 | 19.01.2023 | Editia 20.01.2023
| documentelor pierdute Revizia 2
_ Standardul IX — Proceduri. Consiliul profesoral
PO 96-01 | Intrunirea i desfasurgroa® “378O730712,2022 | 19.01.2023 | Editia 20.01.2023
Consiliului Profesoral et Revizia 2
_ Standardul IX — Proceduri. Copsiliul de Administratie |
PO/S.97-01 | ] i | [
_ Standardul IX - Proceduri. Comisii B
PO 98-01 | Desfagurarea examenuiui | 3.816/30.12.2022 | 20.01.2023 | Revizia 2 21.01.2023
de certificare a calificarii
absolventilor
invatiméntului liceal,
filiera vocationala,
specializarea arhitecturd
si design
PO 98-02 Elaborarea si 3.803/30.12.2022 | 15.01.2023 | Editial 20.01.2023
modificarea orarului L] Revizia 2
PO 98-03 Privind acordarea 3.818/30.12.2022 | 20,01.2023 | Editia I 20.01.2023
—— burselor _ Revizia 1
Standardul X — Supravegherea
 PO/S.10-01 | % | ]
Standardul XI — Continuitatea activitiitii
PO/S.11-01 | | 1| [ |
Standardul XTI — Informarea si comunicarea ]
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Regulamentul privind accesul si modul de utilizare a terenului de sport din curtea
Colegiului Tehnic de Arhitecturd gi Lucrdiri Publice ,,Joan N. Socolescu™ pentru

anul gcolar 2023 — 2024

Data
Cod Numirul de Data Revizie/ | Inregistririi
proceduri | Denumire proceduri inregistrare aprobarii Editie in Manunalul
- | Calitatii
PO 12-02 | Accesul la informatii de | 3.802/30.12.2022 | 19.01.2023 | Editia I 21.01.2023
interes public | Revizia 2
PO 12-03 Informarea, comunicarea | 3.803/30.12.2022 | 19.01.2023 | Editia IT 21.01.2023
| internd si externd Revizia 1 ]
| PO 12-03 | Protectia persoanelor 3.804/30,12.2022 | 20.01.2023 | Editia II 21.01.2022
BIS fizice In ceea ce priveste Revizia 1
prelucrarea datelor cu
caracter personal gi
libera circulatie a acestor
- date
Standardul XTII -- Gestionarea documentelor
PO 13-01 Gestionarea actelor de 3.804/30.12.2022 | 19.01.2023 | Edifia I 21.01.2023
studii si a documentelor Revizia 2
scolare
: Standardul XIV — Raportarea contabild gi financiara
PO/S.14-01 | | | [
Standardu] XV — Evaluarea sistemului de control intern/ managerial o
PO 15-01 Evaluarea sistemului de | 3.799/30.12.2022 | 19.01.2023 ] Edifia I 20.01.2023
Control intern/ Revizia 1
| managerial ) J

Secretar al Comisiei de Monitorizare SCIM

{numele, J BRI
: 3
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