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REGULAMENT DE ORGANIZARE
PENTRU IMPLEMENTARE A PROIECTULUI

,,Competen{e profesionale prin stagii de pregltire practici a elevilor din L T Astra,, :COMp-
PROF-ASTRA, cu ID 305959

CAPITOLUL I
DOMENIUL DE APLICARE

Art'1' - Prezentul Regulament Intern cuprinde regulile gi normele de conduitd necesare pentru buna
desldqurare a activit6tii in cadrul proiectulu_i ,,,Competen1e profesionale prin stagii de piegatire practicd
a elevilor din L T Astra" :COMp-pROF-ASTRA,,, fD 305959
Dispoziliile acestuia respectA prevederile legislaliei muncii in vigoare, ladataintocmirii lui gi clauzele
Contractelor Individuale de Munc6 aplicabile.

Art'2' - Prezentul Regulament stabilegte de asemenea, norme referitoare la modul de organizare a
activitatii 9i a timpului de lucru in cadrul Liceului Tehnologic Astra, drepturile, obliga(iile si rd"spunderea
intregului personal, indiferent de functia detinuta, p.o.-.du,u de apiicare a sancliunilor, piecum gi
procedura de solu{ionare a cererilor gi recrama[iilor saiarialilor.

Art'3' - (l) Prevederile prezentului Regulament se aplicd tuturor salaria{ilor, indiferent de durata
contractului de muncl sau de modalit6lile in care este prestatd munca, av6nd iaracter obligatoriu.
(2) Prevederile prezentului Regulament se aplicd inclusiv salarialilor aflafi in perioada de frobd.(3) Obligativitatea respectirii prevederilor regulamentului revine gi salariatilor detaqa{i de la alli
angajatori, pentru a presta muncd in cadrul soiietatii pe perioada detaqarii.persoanele delegate care
presteaz6 munc5 in cadrul sociaetatii le revine obliga{ia de a respecta, pe l6ngd normele de Jisciplina
stabilite de cStre angajatorul acestora qi normele de disciplind a muncii speciice procesului de muncd
unde iqi deslEgoar5 activitatea pe parcursul delegdrii.

CAPITOLUL II
PRINCIPII GENERALE
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Art' 4' - ( l).Liberatatea muncii este garantatd prin Constitulie.Dreptul la muncd nu poate fi ingradit.
(2)'Orice persoana este liberd in alegerea locului de munca qi a profesiei, meseriei iau activi6!ii pe care
urmeazd, sd o presteze.
(3)'Nimeni nu poate fi obligat sa munceascd sau sa nu munceasca intr-un anumit loc de muncd sau intr-o
anumitd profesie, oricare ar fi aceasta.
(4).Orice contract individual de munca incheiat care nu respectd punctele l-3 este nul de drept.

Art' 5' - (l) Munca for{at5 este intezisa, prin aceasta inteleg6ndu-se orice muncl sau serviciu impus unei
persoane sub amenin(are ori pentru care persoana nu qi-a exprimat consimfdmdntul in mod liber.
In cadrul relaliilor de muncd func{ioneaza principiul egalitafii de tratameni fala de to(i salaria{ii.
(2) Orice discriminare directd sau indirectd, fal1tde un ialari,at,bazatdpe criteiii de sex, orientare sexuald,
caracteristici genetice, v6rst6, apartenen{d nafionald, rasd, culoare, etnie, religie, opliune politica, origine
socialS, handicap, situa{ie sau responsabilitate familiala, apartenenldoriactivitate slndicalh, este interiisa.

Art.6. - Orice salariat beneficiazd de condilii de munc6 adecvate activitatii desllgurate, de proteclie
social6, de securitate gi sdndtate in munc6, precum qi de respectarea demnit6tii $i a congtiinlei sale IEr6
nicio discriminare.

Art.7, - Tuturor salarialilor care presteazd, o munca le sunt recunoscute dreptul la platd egald pentru
muncd egal6, dreptul la negocieri colective, dreptul la protec{ia datelor cu caracter personal, precum gi
dreptul la protec{ie impotriva concedierilor nelegale.

Art. 8. - Relaliile de muncd se bazeazd pe principiile consensualititrii, bunei credin{e, informarii gi
consultdrii reciproce intre participanlii la raporturile de muncd.

Art. 9. - Concedierea salariatilor nu poate fi dispusd:
-pe durata incapacitSlii temporare de munca, stabilitd prin concediu medical, conform legii;
-pe durata concediului pentru carantind;
-pe durata in care femeia salariatd este gravidd in masura in care angajatorul a luat la cunostinld 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 v0rstei de 3 ani;
-pe durata exercitarii unei func!ii eligibile, cu excep{ia situa}iei in care concedierea este dispusi pentru o
abatere disciplinardgravd sau pentru abateri disciplinare repetate, sdvdrsite de c6tre acel salariat.

CAPITOLUL III
ORGANIZAREA MUNCII

Art. 10. - Structura organizatoric6 funcfional[ qi numdrul de posturi din cadrul proiectului implementatde LICEUL TEHNOLOGIC ASTRA, se stabilesc prin Organigrama apro-batd de
beneficiar/Reprezentantul legal al unitatii scolare.
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Art. 1l - Organele de conducere ale LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA , este Consiliul
administratie, reprezentant prin directorul unitatii/reprezentantul legal imputernicit, care aste
reprezentant legal.
Art.12. - Atribu{iile aferente funcliilor din cadrul LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA se stabilesc prin
fi9e de post, anexe la contractele individuale de muncd gi elaborate conform prevederilor Statului de
personal 9i Regulamentului de Organizare qi Functionare al LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA .

Art. 13. - Salaria{ii sunt subordona!i conducerii unitatii gi au obliga{ia sd execute intocmai gi in condilii
legale, dispozitriile gi sarcinile primite.

gi sdndtdlii salariatilor, inclusiv pentru
precum gi pentru punerea in aplicare a
se stabilesc, in condiliile legii, de c6tre

de

si

Art. 14. - Mdsurile necesare pentru asigurarea securitdlii
prevenirea riscurilor profesionale, de informare qi pregdtire,
organizdrii protecfiei muncii gi mijloacelor necesare acesteia
LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA .

Art. 15. - Mdsurile de prevenire gi de stingere a incendiilor la fiecare loc de muncd, precum qi cele de
asigurare a respectirii acestora se stabilesc, in condiliile legii, de cdtre LICEULUI TEHNOLOGIC
ASTRA .

CAPITOLUL IV
CIRCUITUL DOCUMENTELOR

A) Regimul coresponden{ei

Art. 16. -(l) Corespondenla primita prin orice mijloc de expediere in cadrul proiectului se inregistreazi,
in ordinea datei primirii, in registrul de intrare-iegire cu nr.3ll6lll.Og.2024, de catre secretar.
(2) Corespondenla se inainteaz6, in termen, Managerului de proiect gi se repartizeazd exper(ilor, conform
rezolu{iei
(3) in registrul de intrare-ieqire se vor men(iona departamentul sau, dupd, caz, persoana cdreia i-a fost
repartizat docu mentu I inreg istrat.

Art. 17 . - ( l) Evidenfa qi urmdrirea executdrii lucrarilor repartizate se face in cadrul fiecfrei activi6ti.
(2) Corespondenfa emis6 de LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA , beneficiar al proiectului, va purta

semndtura Managerului de proiect.
(4) Corespondenia referitoare Ia activitatea financiar contabilS va fi semnatd de Managerul de proiect gi

Responsab ilul fi nanciar.

Art. 18.-(l)Corespondenlaastfel intocmit6seinregistreazdinregistrulprevdzutlaart. l6alin.(l)gi se
expediazd destinatari lor.

B) Regimul documentelor interne - cereri, referate

Art. 19. Orice solicitare a exper{ilor va constitui subiectul unui referat sau a unei cereri.
(l) Prin referat sunt solicitate:

a)-achizitrionarea de bunuri gi servicii pentru activitatea curent6: rechizite, aparaturS, consumabile,
deconturi, etc.
b)-achizilionarea de bunuri gi servicii pentru ac{iunile 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 (dupa caz) qi aprobate de reprezentantul legal al LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA
(2) Prin cerere sunt solicitate: efectuarea concediului legal de odihnS, 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. {l) Conducerea LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA asigurd buna organizare a intregii
activitatri, astfel incdt sd se realizeze o utilizare ralionald a fondurilor materiale gi banegti. in acest sens
stabilegte norme de disciplina muncii, obliga{iile salariatrilor, precum gi rdspunderea acestora in cazul
incdlcdri i atributii lor de serviciu.
(2) - Conducerea LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA are, in principal, urmdtoarele drepturi:
a) sa stabileasca structura organizatoricd a LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA , precum qi condiliite
referitoare la angajare, promovare gi incetare a activitS{ii salaria(ilor, normele de disciplina muncii,
normele de r[spundere juridicd a salaria[ilor gi sanc!iunile pentru incdlcarea acestora;
b) sa stabileascd atribu{iile corespunzatoare angajafilor gi s[ exercite control asupra modului de indeplinire
a acestora
c) sddea dispozilii cu caracterobligatoriu pentru expefti, sub rezerva legalit6!iiacestora;
d) sE aplice sanctiuni corespunzatoare, potrivit legii si contractului colectiv de munca, in cazul in care
constata savars irea abateri lor d i sc ip I inare;
e) sd elaboreze statul de func{iuni qi sd il modifice ori de cdte ori este necesar;
f) sd constate sdvdrgirea abaterilor disciplinare qi/sau producerea prejudiciilor gi sa aplice mdsuri de
sancfionare qi/sau de recuperare, dupd caz, potrivit legii, si prezentului regulament;
g) sd stabileascd obiectivele de performan{d individual6, precum gi criteriile de evaluare a realizd,rii
acestora;
h) s5 delege, prin dispozitie, unele atribu(ii stabilite de lege in competenta sa;

i) sE stabileascd normele de acces qi de circula{ie in incinta LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA , affrt a
personalului propriu, cAt qi a altor persoane;

Art.22. -Reprezentantul legal are, in principal, urmltoarele obligalii:
a) sd informeze salariatii asupra condiliilor de muncd qi asupra elernentelor
relaliilor de munc6;
b) sa asigure permanent condi{iile tehnice qi organizatorice avute in vedere
muncd qi condilii corespunzdtoare de muncS;
c) sd acorde salariafilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractele individuale de munc6, functie
si de posibilitatile financiare ale LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA ;

d) si plSteasc6 toate contribufiile gi impozitele aflate in sarcina sa, precum gi sd refin6 gi sI vireze
contribufiile gi impozitele datorate de salaria{i, in condiliile legii;
e) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salaria[ilor;
f) s5 dispund mdsuri prin care sd asigure func(ionarea platformei regionale COMP-PROF-ASTRA;

care privesc desllgurarea

Ia elaborarea normelor de
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g) si asigure aplicarea gi respectarea prevederilor legale de protectie a muncii, a normelor de sanatate
tehnicd a securitdlii muncii, a celor igienico-sanitare, precum gi a normelor de prevenire gi stingere a
incendiilor, prin compartimentele de specialitate qi conducdtorii locurilor de munc6;
h) sa asigure respectarea prevederilor contractulor individuale de muncd;
i) sa asigure {inerea registrului general de evidenla a salariafilor gi inregistrarea la zi a modificdrilor la
contractele individuale de muncS;
j) sa asigure eliberarea, la cererea oricdrui salariat, a documentelor care atesti calitatea de angajat sau au
legaturd cu executarea contractului individual de muncd;
n) sd comunice periodic salarialilor situalia economicd qi financiard in cadrul proiectului.
o) sa stabileasca politica si obiectivele in domeniul calitatii;

CAPITOLUL VII
DREPTURILE $I OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art.23. - Experfii/Salarialii au, in principal, urrndtoarele drepturi:
a) sd beneficieze de egalitate de qanse qi de tratament, precum qi de demnitate in munc6;
b) sa beneficieze de salarizare pentru munca depusd;
c) sd beneficieze de repaus zilnic qi sdptdm6nal;
d) sd beneficieze de concediul de odihna anual ;

e) de a lua parte la determinarea gi ameliorarea condiliilor de munc6 qi a mediului de munc6;
l) sd li se asigure dotdrile qi mijloacele necesare deslEqur6rii activitAtii, precum qi echipamentul de
protec{ie qi de lucru, dupd caz;
g) sa li se asigure conditrii conforme legisla(iei privind protec{ia muncii gi de securitate a muncii, precum
gi servicii de medicin6 a muncii;
h) sd aibd acces la formarea profesionald;
i) sd sesizeze conducerea cu privire la deficienlele constatate in activitatea desldquratd, sd facd propuneri
de inlSturare qi/sau de imbundtd{ire a activitdlii;
j) sd refuze motivat executarea unor sarcini contrare legii sau a unor dispozitrii nelegale ale gefului ierarhic;
k) sa beneficieze de efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile, in cazurile prevAzute de codul muncii;
l) sd fie asistati, la cerere, laefectuarea cercetdrii disciplinare, de un reprezentant al salaria!ilor;
rn) sa li se solicite, potrivit codului muncii, acordul, in cazul schimbdrii locului de muncd prin delegare
sau detaqare;
n) sd li se propund alte locuri de muncd vacante in unitate, in cazurile previzute de codul muncii;
o) s6 se adreseze conducdtorilor ierarhici cu petitiigi reclama(ii referitoare la drepturile li obligatiile ce le
revin prin raporturile de muncd stabilite;
p) s[ beneficieze de proteclia datelor cu caracter personal;
r) sd beneficieze de dreptul la informare gi consultare.
v) alte drepturi prevlzute de lege sau de contractele individuale de muncd aplicabile;

Art.24. - Experlii/ Salariaiii au, in principal, urmdtoarele obligalii:
a) de a respecta programul de lucru stabilit;
b) de a folosiprogramul de lucru in mod eficient sinumai pentru indeplinirea atributiilorde 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 organizat ,u, pur. 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 I an de Ia data incetarii acestuia pentru functiile
de conducere si 6luni pentru functiile de executie..ln 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 fald de angajator in executarea atribu(iiror de serviciu;
i) de a respecta mdsurile de securitate gi sdndtate a muncii in unitate;
j) de a respecta confidenJialitatea nivelului salarial;
k) de a respecta prevederile cuprinse in prezentul Regulament Intern, precum qi in contractul individual
de munc6;
l) de a utiliza in mod ralional materialele consumabile, energia electrica, obiectele de inventar, precum si
orice bunuri din dotare, in scopul reducerii cheltuielilor;
m) sd ofere solicitanlilor numai informalii si date permise de lege gi in limita competen{elor delegate de
Managerul de proiect;
n) sd respecte regulile de conduitd Ei etic6, atat in rela{iile cu colegii, c6t si fala de ter{i;
o) sd pSstreze curalenia la locul de munci;
p) sa asigure colectarea deEeurilor;
r) sd respecte interdiclia de a nu fuma la locul de munca;
s) alte obligalii prevdzute de lege sau de contractele colective de muncd aplicabile;

CAPITOLUL VIII.
PROCEDURA DE ANGAJARE IN CADRUL PROIECTULUI

Art,25. - in vederea stabilirii concrete a drepturitor qi obligaliilor salarialilor, angajarea se face prin
intocmirea contractului individual de muncd in formd scrisS, in limba romdnd, anterior inceperii
raporturilor de muncd gi cu respectarea tuturor prevederilor legale la momentul primirii la muncd.
Art.26, -(l)Managerul deproiectareobligalia sdinformezepersoanacaresolicitdangalareacuprivire
la clauzele esen{iale pe care inten[ioneaz6 sE le inscrie in contract.
(2)Obligalia de informare se considerd indeplinitd de cltre angajator la momentul semndrii contractului
individual de munci sau a actului adilional, dupd caz.
(3) Informarea va cuprinde cel pu{in urmdtoarele elemente care se vor reg6si, obligatoriu qi in con{inutul
contractului individual de muncd:
a, identitatea pd(ilor;
b. locul de muncd sau, in lipsa unui loc de munc6 fix, posibilitateaca salariatul sd munceascd in diverse
locuri;
c.sediul sau dup6 caz, domiciliul angajatorului;
d. func{ialocupafia conform specificaliei Clasificdrii ocupaliilor din Rom6nia sau altor acte normative,

precum gi figa postului, cu specificarea atribuliilor postului;
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d',criteriile de evaluare a activitdtriiprofesionale aasalariatului aplicabile la nivelul angajatorului;
e. riscurile specifice postului;
f. data de la care contractul urmeazd sd igi producd efectele;
g. in cazul unui contract de munc5 pe durata deterrninat5 sau al unui contract de muncd temporar6, durata
acestora;
h.durata concediului de odihnd la care salariatul are dreptul;
i. condiliile de acordare a preavizului de cdtre pd(ile contractante gi durata acestuia;
j'salariul de bazd, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum qi periodicitatea plAtii
salariului la care salariatul are dreptul;
k.durata normald a muncii, exprimatd in orelzi gi ore/saptam6n6;
Lindicarea contractului colectiv de muncd ce reglementeazd conditiile de muncl ale salariatului;
m.durata perioadei de prob6.
(4) Orice modificare a unuia dintre elementele prevdzute la alin.2 in timpul executdrii contractului
individual de muncd impune incheierea unui act adilional la contract, intr-un termen de ZO de zile
lucrdtoare de la data apariliei modificarii, cu excep{ia situaliilor in care o asemenea modificare este
prevdzutd in mod expres de lege.

Art.27 . - Relalia de muncd incepe in momentul prezentdrii salariatului la locul de muncd nu mai devreme
de data convenitd in contractul individual de munca. Noul angajat dobandegte statutul de salariat doar
atunci cand existd acordul sau scris, respectiv a semnat contractul individual de muncd.
Art. 28. - Managerul de proiect stabile;te locurile de munca ale salarialilor in funcfie de pregatirea
profesionalA, aptitudini, existdnd posibilitatea ca sarcinile de serviciu sa nu fie realizate intr-un cadru
stabil.

Art.29. - La semnarea contractului individual de munca fiecarui salariat ise va aduce la cunostinfa, sub
semnatur5, prevederile fisei postului gi a Regulamentului intern. Noii angajali nu vor fi repafi.izati la lucru
decat dupa ce gi-au insuqit temeinic normele de proteclia muncii si regulile de prevenire a incendiilor
pentru locul de muncd unde igi vor desfasura activitatea.

Art.30. - Conducerea LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA trebuie ingtiinlat[, in termen de l5 de zile,
de orice modificare a situaliei personale a salariatilor sdi (obtinerea sau pierderea unui statut social -
situa{ie de handicapat, graviditate, acordarea sau pierderea pensiei, pensie de boal6, deces familial,
imbolnavire; sch imbarea dom ici I iu lui, actu lui de identitate, etc.).

Art. 31. - LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA are dreptul de a impune incheierea unui contract de
confidenlialitate cu privire la informa{iile furnizate salariatului, prealabil incheierii/modificdrii
contractului individual de munc6.

CAPITOLUL Ix
CRITERIILE $I PROCEDURILE DE EVALUARE PROFBSIONALA A SALARIATILOR

Art. 32. Scopul criteriilor de evaluare:
(l) Prezentele criterii de eveluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordan{ei dintre cerin{ele
postului, calitdtrile angajatului qi rezultatele munciiacestuia la un moment dat.
(2) Pentru atingerea obiectivului men{ionat la alin. l, prezentele criterii de evaluare prevad evaluarea
performanlelor profesionale ale angajafilor in raport cu cerin{ele posturilor.
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Art. 33 . Scopul evaludrii performan(elor profesionale individuale:
( l) Evaluarea performanfelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivd a activitdtii
personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor gi criteriilor de evaluare stabilite
pentru perioada respectivS, cu rezultatele oblinute in mod efectiv.

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

A. care ocupl posturi de execu(ie:
l. Adaptabilitate;
2. Asumarea responsabi lit{ilor;
3. Capacitatea de a rezolva problemele;
4. Capacitatea de implementare;
5. Capacitatea de autoperfec!ionare gi de valorificare a experien{ei dob6ndite;
6. Capacitatea de analizd qi sintez6.
7. Creativitate gi spirit de iniliativd
8. Capacitatea de planificare qi de a ac{iona strategic
9. Capacitatea de a comunica
10. Capacitatea de a lucra independent qi/sau de a lucra in echip6
I l.Competen{a in redactare
l2.Capacitatea de consiliere gi de indrumare
l3.Abilitdli in utilizarea calculatoarelor qi a altor echipamente informatice
l4.Respectul fald de lege qi loialitatea fala de interesele instituliei
l5.Conduita in timpul serviciului
B. care ocup[ posturi de conducere:
1. Capacitatea de a organiza;
2. Capacitatea de a conduce,de coordonare qi control;
3. Capacitatea de obline cele mai bune rezultate;
4. Competen!a decizionald;
5. Capacitatea de a delega;
6. Abilit6ti in gestionarea resurselor umane, de a dezvolta abilit6lile personalului;
7. AbilitA1i in domeniul instruirii, de mediere gi negociere;
8. Obiectivitate ln apreciere;

CAPITOLUL X
SALARIZAREA

Art.35. Salarizarea personalului implicat in proiectele cu finanlare nerambursabilS:
( l) Pentru derularea proiectelor sd fie folosili salaria{ii care corespund cerin[elor de

experienld/expertiza solicitate prin ghidul de finantare precum qi reprezentantul legal al LICEULUI
TEHNOLOGIC ASTRA . Utilizarea acestora se va face pebaza unor contracte individuale de munca
noi sau acte adilionale la contractele individuale de muncd existente
(2) in situalii de exceplie vor putea fi utilizate persoane din afara Organigramei LICEULUI
TEHNOLOGIC ASTRA .
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(3) Salarizarea personalului incadrat la LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA . (altul dec6t celdin echipa
de scriere proiecte) se va face conform contractelor individuale de munca incheiate in acest sens sau a
actelor adilionale la CIM.
(4) Personalul incadrat la LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA qi care fac parte din echipa de scriere
proiecte va fi distribuit pe funclii din proiect , cu aprobarea Consiliului de Administratie , contractelor
individuale de munca incheiate in acest sens sau a actelor adilionale la CIM.
(5) Pentru personalul incadrat din afara Organigramei LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA, se va respecta

Hotararea Guvernului nr.325 din l0 Mai 2018 publicata in Monitorul Oficial a[ Romaniei nr 409 din 14

mai 2018 si Ordinul Ministerului Educa{iei nr. 6693123.09,2024, pentru aprobarea procedurii
Opera{ionale privind infiin}area posturilor in afara organigramei ;i seleclia expertilor din cadrul echipelor
de proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile in care institulia subordonatd Ministerului
Educaliei este beneficiar sau partener.

CAPITOLUL xII
REGULI DE DISCIPLINA MUNCII iN CAUNUL LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA .

Art. 36. - Fiecare salariat al din afara Organigramei LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA .are obligafia
de a respecta urmdtoarele reguli de disciplina internS:

A) Reguli obligatorii la angajare:
Art. 37 . - Candidatul va respecta urmdtoarele reguli:
a) acceptd sd prezinte toate documentele solicitate de Compartimentul secretariat, in vederea identificarii
sale corecte, de constituire a dosarului sdu de personal qi de completare a contractului sdu individual de

munc6;
b) accepti sI completezetoate formularele privind asigurdrile sociale obligatorii gi declaraliile legate de

impozitarea globalS a veniturilor, cdt qi a altor documente prevdzute de legislalia muncii in vigoare;
c) permite LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA sd efectueze verificarea prealabila angajdrii, acceptand

sa ise verifice activitatea la fostul/foqtii sdi angajatori; refuzul candidatului de a respecta regulile

LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA de verificare prealabilS, determind incetarea procedurii de recrutare

- angajare;
d) neprezentarea candidatului la postul de munca la data convenitd de pir(i cu ocazia incheierii
documentelor de angajare, cu exceplia situaliilor temeinic justif icate gi comunicate in timp util conducerii
LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA , determind neinceperea activitalii candidatului; in aceastd situalie,

LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA este exonerat de rdspunderea neexecutf,rii qi anularii contractului

individual de muncl respectiv;

B) Reguli obligatorii pe durata executdrii contractului individual de munc6:

Art. 38. Salariatul va respecta urmdtoarele reguli:
a) respecta structura organizatorica a LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA ';
b) executa la timp si in conditiile cerute dispozitiile primite de superiorii ierarhici;
c) respecta circuitul documentelor asa cum sunt prevazute in prezentul regulament;

d) respecta programul de lucru stabilit.

e) parlicipi la instructajul introductiv general de protec(ia muncii, de prevenire qi stingere a incendiilor 9i

la instructajele periodice planificate pe toatS durata execut6rii contractului individual de muncd;
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f) personalul LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA are obligatia de a purta in timpul programului de lucru,
o {inutd vestimentara decenta, precum si ecusonul la loc vizibil;
g) personalul LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA are obligatia de a utilizacomplet si eficient timpul de
lucru, pentrurealizarea sarcinilor de serviciu care le-au fost planificate de sefii ierarhici;
h) sd folosescd un limbaj gi o atitudine civilizatd cu colegii, cu subalternii qi cu personalul de conducere
al LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA ; orice disputd personalS pe teritoriul LICEULUI TEHNOLOGIC
ASTRA gi in timpul programului normal de lucru este interzisS gi constituie abatere disciplinard, cu toate
consecinlele care decurg din prezentul Regulament intern;
i) sd aplice si sa respecte normele legale de securitate qi sdndtate in munc6, de prevenire gi stingere a
incendiilor;
j) sa anun{e imediat orice situalie care poate pune in pericol locul s[u de muncd sau orice situa{ie de pericol
iminent;
k) sd anun{e in maximum 48 de ore sefii ierarhici situalia in care sunt obligali sa lipseasc6 de la serviciu
din motive de s6ndtate constatate prin acte legal eliberate, acte care trebuie prezentate p6nd 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;
l) sa anun[e Compartimentul secretariat, despre orice modit'icare a datelor personale intervenite in situa{ia
sa, pentru o corectd preluare in sistemul informatic al asigurdrilor sociale obligatorii qi de impozitare a
veniturilor;
m) sa participe, in caz de calamitate, la salvarea qi punerea la adipost a bunurilor LICEULUI
TEHNOLOGIC ASTRA , in conformitate cu planurile de evacuare aprobate de comisia PSI si ISU a
LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA .

n) sd respecte orice alte mdsuri care vizeazi imbundtdlirea condiliilor de securitate qi sdndtate in muncd qi

de dezvoltare a capacitd{ilor tehnice ale locului sdu de muncd;

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

a) sdabsenteze nemotivat,sd,intdrziede laprogramulde lucru sau sdpdrdseascd loculdemunc6, indiferent
de motiv, inaintea termindrii programului de lucru, IZra a avea aprobarea conducltorului direct a[ locului
de muncS:
b) cumularea unui numdr de 3 absen{e nemotivate consecutive, indreptd}egte conducerea LICEULUI
TEHNOLOGIC ASTRA sd procedeze la incetarea disciplinarl a contractului individual de muncd al
salariatului respectiv, pe motiv de abatere disciplinara;
c) sd se prezinte la programulde lucru in stare de ebrietate;constatarea stdriide ebrietate la locul de muncd
indreptdfeqte Conducerea LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA sd procedeze la incetarea diciplinara a
contractului individual de muncd al salariatului in cauz6, pentru abatere disciplinara gravS;
d) nerespectarea normelor si regulilor de protectia si securitatea in munca, neluarea de mdsuri sau
nerespectarea mdsurilor dispuse care ar putea crea un pericol iminent de producere a unui accident de
muncd sau imbolndvire profesional[, 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 celorlalli salariali sau qefilor pe linie ierarhicd;
f) sa utilizeze orice bun din patrimoniul LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA , in interes personal lIrd
aprobarea expresa a conducerii societatii;
g) s5 facd publice drepturile salariale; salariagii sunt obligafi sI pdstreze secretul asupra dovezii lunare de
plati prin care se detaliazd elementele constitutive ale salariului;
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h) sd reprezinte LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA in relaliile cu terte persoane fizice sau juridice, fErEa avea imputernicire prealabil6;
i) sd foloseascd informaliile de care a luat cunogtin[5 in exercitarea functiei pentru ob{inerea de avantajepersonale, orice faptd de aceast6 naturd este coniideratd abatere disciplinara gi sanc{ionat6 conformprezentul u i Regulament;
j) sr tolereze sau sd promoveze ac{iuni de hd4uire sexuard;
k) folosirea in scop.personal, a timpuluidestinat deplasdrilor in interes de serviciu;
l) comercializarea in incinta instituliei, de mdrfuri sau produse, sau facilitarea accesului in sediu a altorpersoane in acelagi scop;
m) introducerea gi utilizarea, in sediul LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA de produse software ldr6licen{d;
n) transmiterea cStre ter{i de software achizilionat de LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA sau realizat despecialiqtii LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA .

CAPITOLUL XIV
NASPUNOEREA DISCIPLINARA

Art' 40' - incalcarea cu vinovS{ie de cdtre oricare salariat, a disciplinei muncii, a atribuliilor de serviciu,a normelor de conduitd 9i a oricdrei alte prevederi din prezentul iegulament, neindeplinirea ordinelor qidispozitriilor legale ale conducdtorilor ierarhici, constituie abatere disciplinara gi se sanclio neazd,in funcliede gravitatea faptei.

Art. 47- ( I ) Sanctiunile disciplinare sunt:
a) avertisment scris;
b) retrogradarea din funcfie pe o duratd de maximum 60 de zile, cu acordarea salariului corespunz6tor
func{iei in care s-a dispus retrogradarea,
c) diminuarea salariului cu 5-l oyo pe o perioad6 de la l-3 luni;
d) desfacerea disciplinar6 a contractului individual de muncd.
(2) sancfiunea disCiplinard se radiazd,de drept in termen de ti Iuni de la aplicare, dacd salariatului nu i seaplica o noud sanc(iune disciplinard in acest termen. Radierea sanc!iunilor disciplinare se constatd prin
decizie a angajatorului emisd in formd scrisd.

Aft' 42'- (1) Propunerea de sanc{ionare a salaria(ilor se face in scris de c6tre coordonatorul
departamentului gi se aprobi de catre administrator.
(2) Pentru aceeagi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sancliune.

Art' 43' - La stabilirea sancfiunii se va tine seama de gravitatea gi consecin[ele faptei, de imprejur6rile in
care a fost sdvarqitd qi de existen(a unor abateri gi sancliuni anterioare.

At1.' 44' - (l) Nici o sancfiune, nu poate fi dispus6 mai inainte de efectuarea unei cercetdri disciplinare.(2) Cercetarea disciplinard prealabild se efectueazd de comisia desemnatd prin dispozitia
administratorului.

Art' 45.(l) Cercetarea disciplinard prealabild se va efectua prin convocarea scrisd a salariatului,
preciz6ndu-se obiectul, data, ora gi locul intrevederii.
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(2)Laintrevedere se vor solicita explicafii scrise referitoare la abaterea cercetata gi, dacr este necesar, vorfi ascultate gi alte persoane.

5'Jrj,1}*13fff:::Hl 
sd formuleze si sd susfind toate apdrdrile in favoarea sa qi sd depund probele pe

(4) cercetarea se efectuazd'in termen util, pentru a permite emiterea deciziei de sancfionare in termen de30 de zile de la luarea la cunoqtinta, de 
"atr. "ondrr"r"u 

LICEULUI TEHNOL0GIC ASTRA , desavdrqirea abaterii disciplinare, dar nu-ma i tdrziude 6 luni de la datasdvargirii faptei.(5) Neprezentarea salariatului la convocarea fbcutd potrivit alin. (l), fdr[-un r[tiu obiectiv, dd dreptulconducerii LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA .a Ji.frna sanc{ionare a frrd efectuarea cercet,riidisciplinare prealabile.
Arl' 46'- (l) Decizia de sanc{ionare se emite in formd scrisd de.inbazadispozitiei administratorului, intermen de 30 zile de la data lu6rii la cunoqtintd despre ,arra.gi..u abaterii disciptinare gi se comunic,

:?sf::,il f#Hffi;},:,,, 5 zile calendaiistice'de i aataemiterii. Deciziao" ,urrlionur;;;;;;."
(2) Decizia va ardta motivele sanc{iondrii, descrierea faptei ce constituie abatere disciplinar6, temeiullegal, termenul gi instanlara care de'ciziade sancfionu." piui. fi contestatd.

CAPITOLUL XVI
DISPOZITII FINALE
ArL 47" Dispoziliile Regulamentului Intern completeazd cadrul juridic care reglemente azd.raporturile demunc6 stabilite in cadrul LICEULUI TEHNOLO-GIC ASTRA gi este obligatoriu pentru tofi salaria[ii.Art' 48'- (l) compartimentul secretariat, va comunica prezentul Regulament salariafilor LICEULUITEHNOLOGIC ASTRA, implicati in proiect. 

r\v'uran'v.L i.

Art' 49'- Regulamentul Intern .. .orrpl.t* azd cuprevederile contractului individual de munc6, precumgi cu reglement5rile legale in vigoare.

LICEULUI TEHNOLOGIC ASTRA
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