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Nr: 102/29.11.2024

Cod SMIS: 305959

Titlu Proiect: ,,Competente profesionale prin stagii de pregtire practica a elevilor din L T Astra” :COMP-PROF-ASTRA

Apel: PEO/76/PEO_P8/OP4/ESO4.5/PEO_A3 - Adaptarea serviciilor educationale adresate elevilor si personalului didactic din IPT

— Stagii de practica pentru elevi_Regiuni mai putin dezvoltate

Program: Programul Operational Educatie si Ocupare

Autoritate AM/OI: OI_PEO_Organismul Intermediar Regional pentru Programe Europene Capital Uman — Regiunea Sud

Muntenia

REGULAMENT DE ORGANIZARE
PENTRU IMPLEMENTARE A PROIECTULUI

»Competente profesionale prin stagii de pregatire practica a elevilor din L T Astra” :COMP-
PROF-ASTRA, cu ID 305959

CAPITOLUL I
DOMENIUL DE APLICARE

Art.1. - Prezentul Regulament Intern cuprinde regulile si normele de conduitd necesare pentru buna
desfasurare a activitaii in cadrul proiectului »»Competente profesionale prin stagii de pregatire practica
a elevilor din L T Astra” :COMP-PROF-ASTRA”, ID 305959

Dispozitiile acestuia respecta prevederile legislatiei muncii in vigoare, la data intocmirii lui si clauzele
Contractelor Individuale de Munci aplicabile.

Art.2. - Prezentul Regulament stabileste de asemenea, norme referitoare la modul de organizare a
activitatii si a timpului de lucru in cadrul Liceului Tehnologic Astra, drepturile, obligatiile si raspunderea
intregului personal, indiferent de functia detinuta, procedura de aplicare a sanctiunilor, precum si
procedura de solutionare a cererilor si reclamatiilor salariatilor.

Art.3. - (1) Prevederile prezentului Regulament se aplica tuturor salariatilor, indiferent de durata
contractului de munca sau de modalititile in care este prestata munca, avand caracter obligatoriu.

(2) Prevederile prezentului Regulament se aplica inclusiv salariatilor aflati in perioada de proba.

(3) Obligativitatea respectirii prevederilor regulamentului revine si salariatilor detasati de la alti
angajatori, pentru a presta munci in cadrul societatii pe perioada detasdrii.Persoanele delegate care
presteazd munca in cadrul sociaetatii le revine obligatia de a respecta, pe langd normele de disciplini
stabilite de cétre angajatorul acestora si normele de disciplind a muncii specifice procesului de munca
unde isi desféisoara activitatea pe parcursul delegarii.

CAPITOLUL II
PRINCIPII GENERALE
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Art. 4. — (1).Liberatatea muncii este garantata prin Constitutie.Dreptul la munci nu poate fi ingradit.
(2).Orice persoana este liberd in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau activititii pe care
urmeaza sd o presteze.

(3).Nimeni nu poate fi obligat sa munceasci sau sa nu munceasci intr-un anumit loc de munca sau intr-o
anumita profesie, oricare ar fi aceasta.

(4).Orice contract individual de munca incheiat care nu respectd punctele 1-3 este nul de drept.

Art. §. - (1) Munca fortata este intezisa, prin aceasta intelegdndu-se orice munca sau serviciu impus unei
persoane sub amenintare ori pentru care persoana nu si-a exprimat consimtamantul in mod liber.
In cadrul relaiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii.
(2) Orice discriminare directd sau indirecta, fad de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, vérsta, apartenentd national, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine
sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenents ori activitate sindicald, este interzisa.

Art. 6. — Orice salariat beneficiazi de conditii de munci adecvate activitatii desfasurate, de protectie
sociald, de securitate §i sandtate in munci, precum si de respectarea demnitatii i a constiintei sale fara
nicio discriminare.

Art. 7. — Tuturor salariafilor care presteazi o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru
munca egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si
dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art. 8. — Relatiile de munca se bazeaza pe principiile consensualitdfii, bunei credinte, informarii si
consultdrii reciproce intre participantii la raporturile de munca.

Art. 9. - Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

-pe durata incapacititii temporare de munca, stabilita prin concediu medical, conform legii;

-pe durata concediului pentru carantina;

-pe durata in care femeia salariati este gravidd in masura in care angajatorul a luat la cunostintd de acest
fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

-pe durata concediului de maternitate

-pe durata concediului pentru cresterea copilului in varsta de pand la 2 ani sau in cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

-pe durata exercitarii unei functii eligibile, cu exceptia situatiei in care concedierea este dispusa pentru o
abatere disciplinara grava sau pentru abateri disciplinare repetate, savarsite de catre acel salariat.

CAPITOLUL III
ORGANIZAREA MUNCII

Art. 10. — Structura organizatorica functionald si numarul de posturi din cadrul proiectului implementat
de LICEUL TEHNOLOGIC ASTRA, se stabilesc prin  Organigrama aprobatd de
beneficiar/Reprezentantul legal al unitatii scolare.
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Art. 11 — Organele de conducere ale LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA , este Consiliul de
administratie, reprezentant prin directorul unitatii/reprezentantul legal Tmputernicit, care aste si
reprezentant legal.

Art. 12. — Atributiile aferente functiilor din cadrul LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA se stabilesc prin
fise de post, anexe la contractele individuale de munci si elaborate conform prevederilor Statului de
personal si Regulamentului de Organizare si Functionare al LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA .

Art. 13. — Salariafii sunt subordonati conducerii unitatii si au obligatia si execute intocmai si in conditii
legale, dispozitiile si sarcinile primite.

Art. 14. — Masurile necesare pentru asigurarea securitdfii si sanatitii salariagilor, inclusiv pentru
prevenirea riscurilor profesionale, de informare si pregitire, precum si pentru punerea in aplicare a
organizarii protectiei muncii i mijloacelor necesare acesteia se stabilesc, in conditiile legii, de citre
LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA .

Art. 15. — Masurile de prevenire si de stingere a incendiilor la fiecare loc de munci, precum si cele de
asigurare a respectdrii acestora se stabilesc, in conditiile legii, de catre LICEULUI TEHNOLOGIC
ASTRA .

CAPITOLUL IV
CIRCUITUL DOCUMENTELOR

A) Regimul corespondentei

Art. 16. — (1) Corespondenta primita prin orice mijloc de expediere in cadrul proiectului se inregistreaza,
in ordinea datei primirii, in registrul de intrare-iesire cu nr.3116/11.09.2024, de catre secretar.

(2) Corespondenta se inainteaza, in termen, Managerului de proiect si se repartizeaza expertilor, conform
rezolutiei

(3) In registrul de intrare-iesire se vor mentiona departamentul sau, dupa caz, persoana cireia i-a fost
repartizat documentul inregistrat.

Art. 17. — (1) Evidenta si urmdrirea executarii lucrarilor repartizate se face in cadrul fiecarei activitati.
(2) Corespondenta emisd de LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA , beneficiar al proiectului, va purta
semndtura Managerului de proiect.

(4) Corespondenta referitoare la activitatea financiar contabila va fi semnati de Managerul de proiect si
Responsabilul financiar.

Art. 18. - (1) Corespondenta astfel intocmité se inregistreaza in registrul prevazut la art. 16 alin. (1) si se
expediaza destinatarilor.

B) Regimul documentelor interne — cereri, referate

Art. 19. Orice solicitare a expertilor va constitui subiectul unui referat sau a unei cereri.
(1) Prin referat sunt solicitate:

a)-achizifionarea de bunuri si servicii pentru activitatea curentd: rechizite, aparaturi, consumabile,
deconturi, etc.
b)-achizitionarea de bunuri si servicii pentru actiunile organizate in cadrul proiectului
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Referatele de la punctele a) si b) sunt intocmite de expertul angajat in cadrul activitatii, avizate de
coordonator (dupd caz) si aprobate de reprezentantul legal al LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA

(2) Prin cerere sunt solicitate: efectuarea concediului legal de odihnd, compensarea orelor lucrate peste
program, etc. Cererile sunt aprobate de reprezentantul legal al LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA .

C) Arhivarea documentelor in cadrul LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA
Art. 20. Arhivarea documentelor se face in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic al LICEULUI
TEHNOLOGIC ASTRA

CAPITOLUL VI

DREPTURILE $I OBLIGATIILE CONDUCERII LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA

Art. 21. (1) Conducerea LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA asigurd buna organizare a intregii
activitati, astfel incat sd se realizeze o utilizare rationald a fondurilor materiale si banesti. In acest sens
stabileste norme de disciplina muncii, obligatiile salariatilor, precum si raspunderea acestora in cazul
incalcdrii atributiilor de serviciu.

(2) - Conducerea LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca structura organizatoricd a LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA , precum si conditiile
referitoare la angajare, promovare si incetare a activita{ii salariatilor, normele de disciplina muncii,
normele de rdspundere juridica a salariailor si sanctiunile pentru incélcarea acestora;

b) si stabileascd atributiile corespunzatoare angajatilor si s3 exercite control asupra modului de indeplinire
a acestora

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru experti, sub rezerva legalitafii acestora;

d) sd aplice sanctiuni corespunzatoare, potrivit legii si contractului colectiv de munca, in cazul in care
constata savarsirea abaterilor disciplinare;

e) sa elaboreze statul de functiuni si sa il modifice ori de cite ori este necesar;

f) sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si/sau producerea prejudiciilor si si aplice masuri de
sanctionare si/sau de recuperare, dupd caz, potrivit legii, si prezentului regulament;

g) sd stabileascad obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a realizirii
acestora;

h) sd delege, prin dispozitie, unele atributii stabilite de lege in competenta sa;

i) sa stabileascd normele de acces si de circulatie in incinta LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA , atit a
personalului propriu, cat si a altor persoane;

Art. 22. —Reprezentantul legal are, in principal, urmétoarele obligatii:

a) sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munci;

b) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
muncd si conditii corespunzatoare de munci;

c) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractele individuale de muncé, functie
si de posibilitatile financiare ale LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA ;

d) sa pliteascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind si sd vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

e) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

f) sa dispuna masuri prin care sa asigure functionarea platformei regionale COMP-PROF-ASTRA;
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g) sa asigure aplicarea si respectarea prevederilor legale de protectie a muncii, a normelor de sanatate
tehnicd a securitdfii muncii, a celor igienico-sanitare, precum si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, prin compartimentele de specialitate si conducitorii locurilor de munci;

h) sa asigure respectarea prevederilor contractulor individuale de munca;

i) sd asigure tinerea registrului general de evidentd a salariatilor si inregistrarea la zi a modificarilor la
contractele individuale de munci;

J) sa asigure eliberarea, la cererea oricarui salariat, a documentelor care atesti calitatea de angajat sau au
legaturd cu executarea contractului individual de munca;

n) sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiari in cadrul proiectului.

0) sa stabileasca politica si obiectivele in domeniul calitatii;

CAPITOLUL VII
DREPTURILE $I OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 23. — Expertii/Salariatii au, in principal, urmatoarele drepturi:

a) s beneficieze de egalitate de sanse si de tratament, precum si de demnitate in munci;

b) sa beneficieze de salarizare pentru munca depusi;

c) sd beneficieze de repaus zilnic si sdptimanal;

d) sé beneficieze de concediul de odihna anual ;

¢) de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;

f) sd li se asigure dotdrile si mijloacele necesare desfasurarii activitdtii, precum si echipamentul de
protectie si de lucru, dupa caz;

g) sd li se asigure conditii conforme legislatiei privind protectia muncii si de securitate a muncii, precum
si servicii de medicina a muncii;

h) sd aibd acces la formarea profesionali;

i) sd sesizeze conducerea cu privire la deficientele constatate in activitatea desfasurata, si facd propuneri
de inléturare si/sau de imbunatatire a activitatii;

j) sd refuze motivat executarea unor sarcini contrare legii sau a unor dispozitii nelegale ale sefului ierarhic;
k) sd beneficieze de efectuarea cercetarii disciplinare prealabile, in cazurile previzute de codul muncii;

) sa fie asistati, la cerere, la efectuarea cercetdrii disciplinare, de un reprezentant al salariatilor;

m) sa li se solicite, potrivit codului muncii, acordul, in cazul schimbarii locului de munca prin delegare
sau detasare;

n) sd li se propuna alte locuri de muncé vacante in unitate, in cazurile prevazute de codul muncii;

0) s se adreseze conducatorilor ierarhici cu petitii si reclamatii referitoare la drepturile si obligatiile ce le
revin prin raporturile de munca stabilite;

p) sd beneficieze de protectia datelor cu caracter personal;

r) sa beneficieze de dreptul la informare si consultare.

v) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele individuale de munci aplicabile;

Art. 24. — Expertii/ Salariatii au, in principal, urmatoarele obligatii:

a) de a respecta programul de lucru stabilit;

b) de a folosi programul de lucru in mod eficient si numai pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, de a
indeplini atributiile ce le revin conform fisei postului, precum si sarcinile transmise pe linie ierarhica;
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c) de a a-si insusi cunostintele profesionale necesare rezolvarii in conditii optime a atributiilor de serviciu,
de a participa la toate formele de instruire profesionala organizate sau puse la dispozitie de LICEULUI
TEHNOLOGIC ASTRA

d) de a respecta disciplina muncii;

e) de a nu desfasura activitati cu caracter politic in unitate;

f) de a se prezenta la locul de munca in stare corespunzatoare indeplinirii in bune conditii a sarcinilor ce
le revin conform fisei postului, sa preia dotarile necesare pentru lucru si sa le pastreze in buna stare;

g) de a respecta secretul de serviciu, de a folosi informatiile pe care le obtin strict in domeniul profesional;
Salariatii au obligativitatea sa pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor pe toata durata
contractului individual de munca, cat si pe o perioada de 1 an de la data incetarii acestuia pentru functiile
de conducere si 6 luni pentru functiile de executie..In cazul in care salariatul cu intentie sau din culpa
divulga informatii, date si documente considerate confidentiale, va fi obligat sa suporte consecintele legale
in vigoare;

h) de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

i) de a respecta masurile de securitate si sinitate a muncii in unitate;

J) de arespecta confidentialitatea nivelului salarial;

k) de a respecta prevederile cuprinse in prezentul Regulament Intern, precum si in contractul individual
de munci;

) de a utiliza in mod rational materialele consumabile, energia electrica, obiectele de inventar, precum si
orice bunuri din dotare, in scopul reducerii cheltuielilor;

m) sa ofere solicitantilor numai informatii si date permise de lege si in limita competentelor delegate de
Managerul de proiect;

n) sd respecte regulile de conduita si etica, atat in relaiile cu colegii, cét si fata de terti;

0) sa pastreze curatenia la locul de munci;

p) sa asigure colectarea deseurilor;

r) sd respecte interdictia de a nu fuma la locul de munca;

s) alte obligatii previzute de lege sau de contractele colective de munci aplicabile;

CAPITOLUL VIIIL.
PROCEDURA DE ANGAJARE IN CADRUL PROIECTULUI

Art. 25. — in vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea se face prin
intocmirea contractului individual de muncd in formid scrisi, in limba romana, anterior inceperii
raporturilor de munca si cu respectarea tuturor prevederilor legale la momentul primirii la munca.

Art. 26. (1) Managerul de proiect are obligatia sd informeze persoana care solicita angajarea cu privire
la clauzele esentiale pe care intenfioneazi si le inscrie in contract.

(2)Obligatia de informare se considera indeplinitd de citre angajator la momentul semndrii contractului
individual de munca sau a actului aditional, dup caz.

(3) Informarea va cuprinde cel putin urmatoarele elemente care se vor regisi, obligatoriu si in continutul
contractului individual de munca:

a. identitatea partilor;

b. locul de munca sau, in lipsa unui loc de munci fix, posibilitatea ca salariatul sa munceasca in diverse
locuri;

c.sediul sau dupa caz, domiciliul angajatorului;

d. functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte normative,
precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;
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d'.criteriile de evaluare a activititii profesionale a asalariatului aplicabile la nivelul angajatorului;

e. riscurile specifice postului;

f. data de la care contractul urmeazi sa isi produca efectele;

g. in cazul unui contract de munca pe durati determinati sau al unui contract de munci temporara, durata
acestora,

h.durata concediului de odihn la care salariatul are dreptul;

i. conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;
J.salariul de bazi, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea platii
salariului la care salariatul are dreptul;

k.durata normald a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptimana;

lindicarea contractului colectiv de munci ce reglementeaza conditiile de munci ale salariatului;
m.durata perioadei de proba.

(4) Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute la alin.2 in timpul executarii contractului
individual de muncad impune incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen de 20 de zile
lucratoare de la data aparitiei modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este
prevazutd in mod expres de lege.

Art. 27. - Relatia de munca incepe in momentul prezentirii salariatului la locul de munca nu mai devreme
de data convenitd in contractul individual de munca. Noul angajat dobandeste statutul de salariat doar
atunci cand existd acordul sau scris, respectiv a semnat contractul individual de munc.

Art. 28. — Managerul de proiect stabileste locurile de munca ale salariatilor in functie de pregatirea
profesionala, aptitudini, existand posibilitatea ca sarcinile de serviciu sa nu fie realizate intr-un cadru
stabil.

Art. 29. - La semnarea contractului individual de munca fiecarui salariat i se va aduce la cunostinta, sub
semnaturd, prevederile fisei postului si a Regulamentului intern. Noii angajati nu vor fi repartizati la lucru
decat dupa ce si-au insusit temeinic normele de protectia muncii si regulile de prevenire a incendiilor
pentru locul de munca unde fsi vor desfasura activitatea.

Art. 30. - Conducerea LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA trebuie instiintatd, in termen de 15 de zile,
de orice modificare a situatiei personale a salariatilor sii (obtinerea sau pierderea unui statut social -
situatie de handicapat, graviditate, acordarea sau pierderea pensiei, pensie de boald, deces familial,
imbolnavire; schimbarea domiciliului, actului de identitate, etc.).

Art. 31. — LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA are dreptul de a impune incheierea unui contract de
confidenfialitate cu privire la informatiile furnizate salariatului, prealabil incheierii/modificarii
contractului individual de munca.

CAPITOLUL IX 5
CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 32. Scopul criteriilor de evaluare:

(1) Prezentele criterii de eveluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordantei dintre cerintele
postului, calitatile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un moment dat.

(2) Pentru atingerea obiectivului mentionat la alin. 1, prezentele criterii de evaluare prevad evaluarea
performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor.
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Art. 33 . Scopul evaludrii performantelor profesionale individuale:
( 1) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivd a activitatii

personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite
pentru perioada respectiva, cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Art.34. Criteriile generale de evaluare a personalului contractual :

A. care ocupa posturi de executie:

1. Adaptabilitate;

. Asumarea responsabilitatilor;

. Capacitatea de a rezolva problemele;

. Capacitatea de implementare;

. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
. Capacitatea de analiza si sinteza.

. Creativitate si spirit de initiativa

. Capacitatea de planificare si de a actiona strategic

9. Capacitatea de a comunica

10. Capacitatea de a lucra independent si/sau de a lucra in echipa
11.Competenta in redactare

12.Capacitatea de consiliere si de indrumare

13.Abilitéti in utilizarea calculatoarelor si a altor echipamente informatice
14.Respectul fatd de lege si loialitatea fata de interesele institutiei
15.Conduita in timpul serviciului

B. care ocupa posturi de conducere:

. Capacitatea de a organiza;

. Capacitatea de a conduce,de coordonare si control;

. Capacitatea de obtine cele mai bune rezultate;

. Competenta decizionald;

. Capacitatea de a delega;

. Abilitati in gestionarea resurselor umane, de a dezvolta abilitétile personalului;
. Abilitati in domeniul instruirii, de mediere si negociere;

. Obiectivitate in apreciere;
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CAPITOLUL X
SALARIZAREA

Art.35. Salarizarea personalului implicat in proiectele cu finantare nerambursabila:

(1) Pentru derularea proiectelor sid fie folositi salariatii care corespund cerintelor de
experientd/expertiza solicitate prin ghidul de finantare precum si reprezentantul legal al LICEULUI
TEHNOLOGIC ASTRA . Utilizarea acestora se va face pe baza unor contracte individuale de munca
noi sau acte aditionale la contractele individuale de muncé existente

(2) in situatii de exceptie vor putea fi utilizate persoane din afara Organigramei LICEULUI
TEHNOLOGIC ASTRA .
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(3) Salarizarea personalului incadrat la LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA . (altul decat cel din echipa
de scriere proiecte) se va face conform contractelor individuale de munca incheiate in acest sens sau a
actelor aditionale la CIM.

(4) Personalul incadrat la LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA si care fac parte din echipa de scriere
proiecte va fi distribuit pe functii din proiect , cu aprobarea Consiliului de Administratie , contractelor
individuale de munca incheiate in acest sens sau a actelor aditionale la CIM.

(5) Pentru personalul incadrat din afara Organigramei LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA, se va respecta
Hotararea Guvernului nr. 325 din 10 Mai 2018 publicata in Monitorul Oficial al Romaniei nr 409 din 14
mai 2018 si Ordinul Ministerului Educatiei nr. 6693/23.09.2024, pentru aprobarea procedurii
Operationale privind infiintarea posturilor in afara organigramei si selectia expertilor din cadrul echipelor
de proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile in care institutia subordonatd Ministerului
Educatiei este beneficiar sau partener.

CAPITOLUL XII

REGULI DE DISCIPLINA MUNCII iN CADRUL LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA .

Art. 36. - Fiecare salariat al din afara Organigramei LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA .are obligatia
de a respecta urmétoarele reguli de disciplina interna:

A) Reguli obligatorii la angajare:

Art. 37. - Candidatul va respecta urmatoarele reguli:

a) acceptd si prezinte toate documentele solicitate de Compartimentul secretariat, in vederea identificarii
sale corecte, de constituire a dosarului sdu de personal si de completare a contractului sdu individual de
munca,

b) acceptd si completeze toate formularele privind asigurarile sociale obligatorii si declaratiile legate de
impozitarea globald a veniturilor, cat si a altor documente prevézute de legislatia muncii in vigoare;

¢) permite LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA sa efectueze verificarea prealabild angajarii, acceptand
sa i se verifice activitatea la fostul/fostii sdi angajatori; refuzul candidatului de a respecta regulile
LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA de verificare prealabild, determina incetarea procedurii de recrutare
- angajare;

d) neprezentarea candidatului la postul de munca la data convenitd de parti cu ocazia incheierii
documentelor de angajare, cu excepiia situatiilor temeinic justificate si comunicate in timp util conducerii
LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA , determini neinceperea activitatii candidatului; in aceasta situatie,
LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA este exonerat de raspunderea neexecutdrii si anuldrii contractului
individual de munca respectiv;

B) Reguli obligatorii pe durata executarii contractului individual de munca:

Art. 38. Salariatul va respecta urmatoarele reguli:

a) respecta structura organizatorica a LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA ;

b) executa la timp si in conditiile cerute dispozitiile primite de superiorii ierarhici;
¢) respecta circuitul documentelor asa cum sunt prevazute in prezentul regulament;
d) respectd programul de lucru stabilit.

¢) participa la instructajul introductiv general de protectia muncii, de prevenire si stingere a incendiilor si
la instructajele periodice planificate pe toatd durata executarii contractului individual de munca;
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f) personalul LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA are obligatia de a purta in timpul programului de lucru,
o tinutd vestimentara decenta, precum si ecusonul la loc vizibil;

g) personalul LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA are obligatia de a utiliza complet si eficient timpul de
lucru, pentru realizarea sarcinilor de serviciu care le-au fost planificate de sefii ierarhici;

h) s folosescd un limbaj si o atitudine civilizata cu colegii, cu subalternii si cu personalul de conducere
al LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA ; orice disputi personali pe teritoriul LICEULUI TEHNOLOGIC
ASTRA si in timpul programului normal de lucru este interzisa si constituie abatere disciplinara, cu toate
consecinele care decurg din prezentul Regulament intern;

i) sa aplice si sa respecte normele legale de securitate si sdnitate in munci, de prevenire si stingere a
incendiilor;

J) s anunte imediat orice situatie care poate pune in pericol locul sau de munc sau orice situaie de pericol
iminent;

k) sd anunte in maximum 48 de ore sefii ierarhici situatia in care sunt obligati sa lipseasca de la serviciu
din motive de sindtate constatate prin acte legal eliberate, acte care trebuie prezentate pana in prima zi de
revenire la serviciu, dar nu mai tarziu de ultima zi lucratoare a lunii. Neanuntarea in termenul prevazut
determina nerecunoasterea de catre LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA a certificatului medical si
pontarea salariatului absent nemotivat;

) s& anunte Compartimentul secretariat, despre orice modificare a datelor personale intervenite in situatia
sa, pentru o corectd preluare in sistemul informatic al asigurarilor sociale obligatorii si de impozitare a
veniturilor; :

m) sa participe, in caz de calamitate, la salvarea si punerea la addpost a bunurilor LICEULUI
TEHNOLOGIC ASTRA , in conformitate cu planurile de evacuare aprobate de comisia PSI si ISU a
LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA .

n) s respecte orice alte masuri care vizeazd imbunitafirea conditiilor de securitate si sdnitate in munc si
de dezvoltare a capacitétilor tehnice ale locului siu de munca;

Art. 39. - Se interzice salariatilor LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA :

a) sd absenteze nemotivat, sa intarzie de la programul de lucru sau sa pardseasci locul de munca, indiferent
de motiv, Tnaintea termindrii programului de lucru, fara a avea aprobarea conducitorului direct al locului
de munci;

b) cumularea unui numar de 3 absente nemotivate consecutive, indreptifeste conducerea LICEULUI
TEHNOLOGIC ASTRA sa procedeze la incetarea disciplinard a contractului individual de munci al
salariatului respectiv, pe motiv de abatere disciplinara;

c) sa se prezinte la programul de lucru in stare de ebrietate; constatarea stirii de ebrietate la locul de munca
indreptafeste Conducerea LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA si procedeze la incetarea diciplinara a
contractului individual de munca al salariatului in cauza, pentru abatere disciplinara grava;

d) nerespectarea normelor si regulilor de protectia si securitatea in munca, neluarea de masuri sau
nerespectarea masurilor dispuse care ar putea crea un pericol iminent de producere a unui accident de
muncd sau imbolndvire profesionald, neefectuarea instructajului de protectia muncii (instructajul
introductiv general, instructajul la locul de munca si instructajul periodic) a celor responsabili, precum si
nerespectarea regulilor privind accesul si circulatia in cadrul LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA ;

e) sd adreseze injurii sau jigniri celorlalti salariati sau sefilor pe linie ierarhica;

f) sé utilizeze orice bun din patrimoniul LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA , in interes personal fara
aprobarea expresa a conducerii societatii;

g) sd facd publice drepturile salariale; salariatii sunt obligati sd pastreze secretul asupra dovezii lunare de
platd prin care se detaliaza elementele constitutive ale salariului;
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h) sa reprezinte LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice, fara
a avea imputernicire prealabili;

i) s foloseascd informatiile de care a luat cunostintd in exercitarea functiei pentru obfinerea de avantaje
personale, orice faptd de aceastd naturd este considerati abatere disciplinara si sanctionatd conform
prezentului Regulament;

J) sé tolereze sau si promoveze actiuni de harfuire sexuali;

k) folosirea in scop personal, a timpului destinat deplasarilor in interes de serviciu;

[) comercializarea in incinta institutiei, de marfuri sau produse, sau facilitarea accesului in sediu a altor
persoane in acelasi scop;

m) introducerea si utilizarea, in sediul LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA de produse software fird
licenta;

n) transmiterea citre terti de software achizifionat de LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA sau realizat de
specialistii LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA .

CAPITOLUL X1V
RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art. 40. - Incilcarea cu vinovitie de catre oricare salariat, a disciplinei muncii, a atributiilor de serviciu,
a normelor de conduita si a oricarei alte prevederi din prezentul regulament, neindeplinirea ordinelor si
dispozitiilor legale ale conducitorilor ierarhici, constituie abatere disciplinara si se sanctioneazd, in functie
de gravitatea faptei.

Art. 41- ( 1) Sanctiunile disciplinare sunt;

a) avertisment scris;

b) retrogradarea din functie pe o duratd de maximum 60 de zile, cu acordarea salariului corespunzitor
functiei in care s-a dispus retrogradarea,

¢) diminuarea salariului cu 5-10% pe o perioada de la 1-3 luni;

d) desfacerea disciplinara a contractului individual de muncié;

(2) Sanctiunea disciplinari se radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daci salariatului nu i se
aplicd o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin
decizie a angajatorului emisi in forma scrisa.

Art. 42— (1) Propunerea de sanctionare a salariailor se face in scris de citre coordonatorul
departamentului §i se aproba de catre administrator.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinari se poate aplica numai o singuri sanctiune.

Art. 43. — La stabilirea sanctiunii se va tine seama de gravitatea si consecintele faptei, de imprejurdrile in
care a fost sdvarsita si de existenta unor abateri si sanctiuni anterioare.

Art. 44. — (1) Nici o sanctiune, nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetiri disciplinare.
(2) Cercetarea disciplinard prealabild se efectucazi de comisia desemnata prin dispozitia
administratorului.

Art. 45.(1) Cercetarea disciplinard prealabili se va efectua prin convocarea scrisi a salariatului,
precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.
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(2) La intrevedere se vor solicita explicatii scrise referitoare la abaterea cercetata si, daca este necesar, vor
fi ascultate §i alte persoane.

(3) Salariatul are dreptul si formuleze $i sd sustina toate apardrile in favoarea sa si sa depund probele pe
care le consideri necesare.

(4) Cercetarea se efectuazi in termen util, pentru a permite emiterea deciziei de sanctionare in termen de
30 de zile de la luarea la cunostinid, de cdtre conducerea LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA , de
sdvargirea abaterii disciplinare, dar nu mai tArziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(5) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta potrivit alin. (1), fird un motiv obiectiv, da dreptul
conducerii LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA  sa dispund sanctionarea firi efectuarca cercetarii
disciplinare prealabile.

Art. 46.- (1) Decizia de sanctionare se emite in formi scrisi de in baza dispozitiei administratorului, in
termen de 30 zile de la data luirii la cunostind despre sivarsirea abaterii disciplinare si se comunici
salariatului in termen de cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii. Decizia de sanctionare produce
efecte de la data comuniciirii.

(2) Decizia va ariita motivele sanctiondrii, descrierea faptei ce constituie abatere disciplinard, temeiul
legal, termenul si instanta la care decizia de sanctionare poate fi contestati.

CAPITOLUL XVI

DISPOZITII FINALE

Art. 47.- Dispozitiile Regulamentului Intern completeaza cadrul juridic care reglementeaza raporturile de
muncd stabilite in cadrul LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA si este obligatoriu pentru toti salariatii.
Art. 48.- (1) Compartimentul secretariat, va comunica prezentul Regulament salariatilor LICEULUI
TEHNOLOGIC ASTRA, implicati in proiect. :

Art. 49.- Regulamentul Intern se completeazi cu prevederile Contractului individual de munca, precum
si cu reglementirile legale in vigoare.,

LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA

Reprezentant legal imputernicit Manager proiect
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