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MINISTERUL EDUCATIEI

REGULAMENTUL INTERN

DEFINITII
In intregul text al prezentului Regulament, urmatorii termeni au urmatoarele intelesuri:
CCM Contractul Colectiv de Munca la nivel de societate;

Scoala Postliceala “Coman”, cu sediul/domiciliul in GALATI str. DOMNEASCA nr. 231 jud.
GALATI, cod fiscal 35577746, telefon 0236479432 , reprezentata legal prin SPAC CATALINA in
calitate de DIRECTOR UNITATE DE INVATAMANT , denumiti in continuare si Scoala
Postliceala “Coman”. sau Firma sau Angajatorul;

Conducerea Societatii  Presedintele/Director General al Societatii sau orice alte persoane cu
functii de conducere pe care Presedintele Director General i-a mandatat in acest scop;

Conducitorul ierarhic superior desemneaza persoana care ocupa functia imediat superioara
unui anumit post in organigrama Societatii si care asigura coordonarea si supravegherea
activitatii

Personalul Personalul de Conducere si Personalul de Executie Impreuna,

Discriminare directa situatia In care o persoand este tratatd mai putin favorabil, pe criterii de
sex, decat este, a fost sau ar fi tratatda altd persoand intr-o situafie comparabild;

Discriminare indirecta situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica, aparent neutra, ar
dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu exceptia
cazului in care aceastd dispoziie, acest criteriu sau aceasta practicd este justificatd obiectiv de un
scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzatoare si necesare;

Hartuire Situatia in care se manifesta un comportament nedorit, legat de sexul persoanei, avand
ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauza §i crearea unui mediu ostil, de
intimidare

Hirtuire sexuala situatia In care se manifesta un comportament nedorit cu conotatie sexuala,
exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitdfii unei
persoane si, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

Hartuire psihologica se intelege orice comportament necorespunzator care are loc intr-o
perioada, este repetitiv sau sistematic §i implicad un comportament fizic, limbaj oral sau scris,
gesturi sau alte acte intenfionate §i care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau integritatea
fizica ori psihologica a unei persoane



Gen desemndm ansamblul format din rolurile, comportamentele, trasdturile si activitatile pe care
societatea le considera potrivite pentru femei si, respectiv, pentru barbati;

Sex desemnam ansamblul trasdturilor biologice si fiziologice prin care se definesc femeile si
barbatii;

Actiuni pozitive acele actiuni speciale care sunt intreprinse temporar pentru a accelera realizarea
in fapt a egalitdfii de sanse intre femei si barbati si care nu sunt considerate actiuni de
discriminare;

Munca de valoare egala

Activitatea remunerata care, In urma compardrii, pe baza acelorasi indicatori si a acelorasi unitati
de masura, cu o altd activitate, reflecta folosirea unor cunostinte si deprinderi profesionale
similare sau egale si depunerea unei cantitati egale ori similare de efort intelectual si/sau fizic;

Discriminare bazatd pe criteriul de sex discriminarea directd si discriminarea indirecta,
hartuirea si hartuirea sexuald a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca sau in alt
loc in care aceasta isi desfisoara activitatea; Constituie discriminare bazatd pe criteriul de sex
orice comportament nedorit, definit drept hartuire sau hartuire sexuald, cu efecte precum:
a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare;
b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala,
in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

Discriminare multipla orice faptd de discriminare bazatd pe doud sau mai multe criterii de
discriminare.

Statut familial se intelege acel statut prin care o persoana se afld in relatii de rudenie, casatorie
sau adoptie cu altd persoana;

Stereotipuri de gen se intelege sistemele organizate de credinte si opinii consensuale, perceptii
si prejudecati in legatura cu atributiile si caracteristicile, precum si rolurile pe care le au sau ar
trebui sa le indeplineasca femeile si barbatii;

Statut marital se intelege acel statut prin care o persoand este necasatorit/a, casatorit/a,
divortat/a, vaduv/a.

Bugetare din perspectiva de gen se intelege analiza bugetului public in vederea identificarii
impactului pe care il are asupra vietii femeilor i barbatilor si alocarea resurselor financiare in
vederea respectarii principiului egalitatii de sanse intre femei si barbati.

Evaluarea salariatilor - procesul prin care se apreciaza nivelul de dezvoltare profesionala a
acestora.

Protectia maternitétii este protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame
Locul de munca este zona delimitata in spatiu, In functie de specificul muncii, Inzestratd cu
mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii, lucrari sau pentru
indeplinirea unei activitati de catre unul ori mai multi executanti, cu pregatirea si indeméanarea
lor, in conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzatoare, din care se obtine
un venit in baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator;



Salariata gravida este femeia care anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate §i anexeazd un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul
specialist, medicul ce poate sa le ateste starea in care acestea se afla.

Salariata care a niscut recenteste femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea
concediului de lauzie si solicitd angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege,
anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la
data la care s-a petrecut evenimentul adicd data la care aceasta a nascut.

Salariata care aldpteaza este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de
lauzie, isi alapteaza copilul si anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul
prezumat al perioadei de alaptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie

Dispensa pentru consultatii prenatale reprezintd un numar de ore libere platite salariatei de
catre angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si
examenelor prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist;

Concediul postnatal obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care salariata mama are
obligatia sa 1l efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcina si lauzie cu durata
totala de 126 de zile, de care Dbeneficiaza salariatele in conditiile legii;

Concediul de risc maternal este concediul de care beneficiaza salariatele prevazute la lit. c¢) e)
pentru protectia sanatatii si  securitatii lor si/sau a fatului ori a copilului lor.

TITLUL I. Dispozitii generale

Art. 1. Prezentul Regulament intern concretizeaza regulile privind protectia, igiena si
securitatea in muncd, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de
solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile privind disciplina
muncii In unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si modalitatile de aplicare a
dispozitiilor legale sau contractuale specifice.

Art. 2.(1) Regulamentul se aplica tuturor salariatilor Angajatorului, indiferent de durata
contractului individual de munca, de atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe care o
ocupa, precum si celor care lucreaza in cadrul unitdfii pe bazd de delegare sau detasare.
(2) Salariatii detasati sunt obligati sd respecte, pe langa disciplina muncii din unitatea care i-a
detasat si regulile de disciplina specifice locului de munca unde isi desfasoara activitatea pe
timpul detasarii.

Art. 3. (1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.
(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc
potrivit legii, prin negociere, in cadrul contractelor colective de muncad si al contractelor
individuale.

(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.
(4) Orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege
salariatilor sau limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.
(5) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, Angajatorul si salariatii se vor informa si se
vor consulta reciproc, in conditiille legii si ale contractelor colective de munca.
Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:
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a) dreptul la salarizare corespunzatoare pentru munca depusd, in acord cu prevederile
contractului / conventiei / acordului de munca;

b) dreptul la repaus zilnic si saptdmanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate i sandtate in munca;

g) dreptul la formare si perfectionare profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

1) dreptul de a lua parte la monitorizarea conditiilor $i mediului de munca si la demersurile
vizand ameliorarea lor;

j) dreptul de a participa la actiuni colective, inclusiv de natura grevista;

k) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

1) dreptul la petitie;

m) dreptul la protectie institutionala fatd de masuri, atitudini si demersuri abuzive sau injuste,
inclusiv de hartuire si / sau calomnie;

n)dreptul la concediu de acomodare cu durata de maximum un an (in cazul procedurii
adoptiei) — conform prevederilor Codului Muncii (cu modificarile si completarile
ulterioare).

Salariatului 1i revin, 1n principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a respecta prevederile Regulamentului intern si celelalte reglementari interne ale
societatii.

b) obligatia de a respecta contractul individual de munca si legislatia in vigoare;

c) obligatia de a indeplini cantitativ si calitativ atribugiile ce 11 revin conform figei postului;

d) obligatia de a respecta disciplina muncii;

e) obligatia de a respecta normele si masurile de securitate si sanatate a muncii;

f) obligatia de a da dovada de eticd profesionald, comportamentala si sociala;

h) obligatia de a fi loial societatii In exercitarea atributiilor de serviciu si 1n activitatile
desfasurate in afara societatii;

1) obligatia de a lua la cunostinta si a respecta prevederile regulamentului intern;

j) obligatia de a da dovada de respect si buni-credinta in raporturile cu institutia si cu
colegii*)

si, implicit, de a nu recurge la atitudini si demersuri de hartuire si / sau calomnie) obligatia
de a nu organiza, desfasura si sprijini activitiati, daca acestea contravin intereselor
societatii.

*) In context, termenul ,,coleg” vizeazi salariat al societatii,indiferent de calificare, post ocupat
sau pozitie ierarhica

(6) Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate categoriile de
personal, din toate compartimentele, sectoarele functionale din  cadrul Angajatorului.
(7) Regulamentul intern se afiseaza la Serviciul Resurse Umane din cadrul Angajatorului.
(8) Sefii compartimentelor functionale ale Angajatorului vor aduce la cunostinta fiecarui angajat,
sub semndtura, continutul prezentului regulament intern si vor pune la dispozitia acestora, la
cerere, in vederea documentarii §i consultdrii, exemplare din Regulamentul intern.
(9) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului
intern,in ~ masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.
(10) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de
catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (9).
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TITLUL I1. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor
Capitolul 1. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art.4. Angajatorul are, In principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileascd organizarea si functionarea unitatii;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii

si/sau in conditiile contractului colectiv de munca incheiat la nivel national sau la nivel de

ramurd de activitate, aplicabil, inclusiv 1n conditiile contractului ;

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,

potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil i regulamentului intern.

Art.5. Angajatorul are urmdatoarele obligatii:

5.1. Sa asigure conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munca, scop in care conducerea liceului este obligata sd ia masuri pentru:

a) gospodarirea eficienta a mijloacelor fixe si a celor circulante din patrimoniul liceului;

b) coordonarea procesului de productie in scopul indeplinirii la parametrii calitativi si
cantitativi a indicatorilor economici propusi;

¢) asigurarea eficientei tehnice si modernizarea tehnologiilor de lucru, in scopul realizarii
serviciilor, produselor de buna calitate si la costuri eficiente;

d) asigurarea aprovizionarii cu materiale necesare procesului muncii;

e) depunerea de diligente maxime in scopul incheierii de contracte cu beneficiarii, in
vederea realizarii corespunzatoare a obiectului de activitate al liceului;

f) Incasarea contravalorii serviciilor prestate/produselor realizate, de la beneficiari, la
termenele prevazute;

g)sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care
privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

h) sa pliteasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa
retina si sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

i) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile
prevazute de lege;

j) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului,
respectiv, daca este cazul, retributia/veniturile obtinute de salariat in societate;

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

I) si asigure in unitate un climat judicios, corect, demn si pliacut, inclusiv
descurajand preventiv si corectiv atitudinile si demersurile de hartuire si/sau calomnie
institutionala si personala si, in general, reaua-credinta.

5.2. Sa ia masurile corespunzatoare pentru organizarea activitatii astfel incat aceasta sa se
desfasoare in conditii de disciplind si siguranta prin:

a) crearea unei structuri organizatorice rationale;

b) repartizarea tuturor salariatilor pe locuri de munca cu precizarea atributiilor si
raspunderilor lor, prin adoptarea unei structuri de personal corespunzétoare;

¢) exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a obligatiilor de serviciu de catre
salariati;



d) stabilirea de instructiuni pentru functionarea si exploatarea instalatiilor si utilajelor
folosite in societate;

5.3. Sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfagsurarea relatiilor de munca;

5.4. Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament intern, din
lege, din contractele colective de munca aplicabile si din contractele individuale de munca;

5.5. Sa comunice anual salariatilor situatia economica si financiard a liceului prin
intermediul bilantului financiar-contabil, sdu conform periodicitatii convenite prin contractul
colectiv de munca aplicabil,;

5.6. Sa se consulte cu sindicatul, sau dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta
deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

5.7. Sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si
sd vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

5.8. Sa infiinteze atat registrul general de evidenta a salariatilor i sa opereze inregistrarile
prevazute de lege, cu respectarea strictd a modului de completare a acestuia, cat si registrul
general de intrare iesire a documentelor;

5.9. S& intocmeasca dosarul personal al fiecarui salariat cu respectarea componentei
minime prevazutd in lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de
salariat a solicitantului;

5.10. Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

5.11. Sa asigure permanent conditii corespunzatoare de munca, fiind obligat sa ia toate
masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor si pentru respectarea normelor
legale in domeniul securitatii muncii.

5.12. Sa respecte timpul de munca convenit si modalitatile concrete de organizare a
acestuia, stabilite prin prezentul regulament intern precum si timpul de odihna corespunzator.

5.13. Sa asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionala.

5.14. Sa despagubeasca salariatul, 1n situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material
din culpd angajatorului, In timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legaturd cu serviciul,
in temeiul normelor §i principiilor rdspunderii civile contractuale, in cuantumul si modalitatile
stabilite de catre instanta de judecata competenta.
prevederile legislatiei in vigoare in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si
incetarea contractului individual de munca.

Art.6. Persoanele care asigurd conducerea liceului, n afara obligatiilor ce le incumba in
virtutea acestei calitdfi, sunt obligate sa respecte toate celelalte indatoriri ale persoanelor
salariate.

Cap. II. — Drepturile si obligatiile salariatilor

Art.7. Drepturile salariatilor se refera in principal la:
- salarizarea pentru munca depusa;
- repausul zilnic i sdptdmanal;
- concediu de odihna anual, concediu suplimentar;
- egalitate de sanse si de tratament;
- demnitate In munca;
- securitate §i sanatate in munca;
- acces la formare profesionald, informare si la consultare;
- participarea la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;
- protectie in caz de concediere;



- negociere colectiva;

- participare la actiuni colective;

- posibilitatea de a constitui sau de a adera la un sindicat;

Art.8. Obligatiile salariatilor se refera in principal la:

- datoria acestora de a respecta disciplina muncii, de a realiza norma de munca sau, dupa
caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei postului si contractului individual
de munca.

- obligatia lor de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu, de a
respecta masurile de securitate §i sandtate a muncii in unitate si de a respecta secretul
de serviciu.

- datoria acestora de a respecta prevederile cuprinse 1n lege, Regulament intern, Contract
colectiv de munca aplicabil si cele din contractul individual de munca.

- posibilitatea instituitd de lege de a raspunde patrimonial Tn temeiul normelor si
principiilor raspunderii civile contractuale pentru pagubele materiale produse din vina
si in legatura cu munca lor; aceastd raspundere va fi stabilitd de cétre instanta de
judecata competenta.

- De a verifica zilnic mailu-rile primite si de a lua la cunostintd de emailuri prin
confirmare de primire cind acestea sunt din partea conducerii.

TITLUL III — Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

Art. 9. (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o faptd in legatura cu munca §i care consta intr-o actiune sau
inactiune savarsitd cu vinovatie 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. 9.1. — Sunt interzise:

a) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseala Tnaintatd, introducerea sau consumul
de bauturi alcoolice, practicarea de activitdti care contravin atributiilor de serviciu sau care
perturba activitatea altor salariafi;

b) nerespectarea programului de lucru, intarzierea sau absentarea nemotivata,

c) parasirea locului de munca in timpul programului de lucru fara aprobare sau pentru alte
interese decat cele ale Angajatorului;

d) executarea in timpul programului a unor lucrari personale ori straine interesului Angajatorului;
e) scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricaror bunuri si documente apartinand acesteia,
fara acordul scris al conducerii Angajatorului;

f) instrdinarea oricaror bunuri date in folosinta, pastrare sau de uz comun, precum si deteriorarea
functionala si calitativa sau descompletarea acestora, ca rezultat al unor utilizari ori manevrari
necorespunzatoare;

g) sa presteze munci contrare recomandarilor medicale;

h) sa adreseze injurii si / sau jigniri celorlalti membri ai societitii indiferent de raporturile
ierarhice;

i) sa hartuiasca si / sau sa calomnieze alti membri ai societitii, indiferent de raporturile
ierarhice;

j) sa desfasoare in incinta societatii activitati politice de orice fel;

k) sa utilizeze numele societatiii, Serviciului in care activeaza sau altor structuri ale Scolii
Postliceale COMAN, in scopuri care pot duce la prejudicierea prestigiului institutiei;

1)sa comita orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare.
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h) sa-si desfasoare activitatea fiind 1n stare de incompatibilitate sau de conflict de interese cu
societatea.

m) folosirea n scopuri personale, aducerea la cunostinta pe orice cale sau copierea pentru altii,
fara aprobarea scrisd a conducerii, a unor documente sau informatii privind activitatea
Angajatorului sau a datelor specificate in fisele sau dosarele personale ale angajatilor;

n) prestarea oricarei activitati remunerate sau neremunerate, in timpul orelor de program sau in
timpul liber - in beneficiul unui concurent direct sau indirect al Angajatorului;

0) efectuarea de mentiuni, stersaturi, rectificari sau semnarea pentru alt salariat in condica de
prezenta,

p) atitudinea necorespunzatoare fata de ceilalti angajati, fata de managementul unitétii sau fata de
clienti (conduita necivilizata, insulta, calomnia, purtarea abuziva, lovirea si vatamarea integritatii
corporale sau a sanatatii);

r) comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta Angajatorului, a propriei persoane
sau a colegilor;

s) manifestari de naturd a aduce atingere imaginii Angajatorului;

m) folosirea in scopuri personale a autovehiculelor Angajatorului, a oricaror materiale, mijloace
fixe sau materii prime ale acestuia;

t) fumatul in spatiile publice inchise, conform Legii nr. 349/2002 cu modificarile ulterioare.
Fumatul este permis in spatii special amenajate pentru fumat, cu respectarea urmatoarelor
conditii obligatorii:

- sa fie construite astfel Incat sa deserveasca doar fumatul si sa nu permitd patrunderea aerului
viciat in spatiile publice inchise;

- sd fie ventilate corespunzator, astfel incat nivelul noxelor sa fie sub nivelurile maxime admise.
v) organizarea de Intruniri in perimetrul unitatii fara aprobarea prealabild a conducerii;

x) introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul institutiei a unor anunturi, afise, documente
etc. fara aprobarea conducerii Angajatorului;

y) propaganda partizana unui curent sau partid politic.

9.2.(1)Sunt interzise si condamnate: impostura, dezinformarea, calomnierea, denigrarea
publica a activitatilor si persoanelor din societate de catre membrii propri ai liceului.

(2) Sunt descurajate si considerate indezirabile comportamentele care denota invidie,
cinism, vanitate, lipsa de amabilitate, superficialitate, plafonare, dezinteresul fata de
misiunea si nevoile societitii noastre precum si indiferenta sistematica fata de cererile ale
personalului adresate conducatorului sau altor salariati.

(3) Societatea considera dezirabile atitudinile de apreciere si recunostinta fata de colegii
merituosi, empatia, compasiunea, sprijinul fatd de cei aflati in nevoie, amabilitatea,
politetea, altruismul, intelegerea, solidaritatea si solicitudinea fata de toti membrii
societatii. Totodata, se descurajeaza si se considera indezirabile comportamentele care
denota invidie, cinism, vanitate, lipsa de amabilitate, dezinteres.

(4) Societatea este recunosciatoare tuturor membrilor care se dedica cresterii prestigiului
societitii, precum si celor care in situatii de crize majore sau calamititi, sunt dispusi la
autosacrificiu.

Art. 9.3. — (1) Incalcarea cu vinovitie de citre salariati a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a
normelor de comportare in unitate constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza ca atare,
indiferent de functia sau postul pe care il ocupa persoana care a savarsit fapta.

(2) Constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza Incdlcarea cu vinovatie de catre salariati a
obligatiilor lor de serviciu prevazute de dispozitiile legale in vigoare, obligatiile de serviciu
stabilite in contractele individuale de munca, in fisa postului, In Regulamentul intern (in special



art. 23-25 si interdictiile prevazute de art. 52) sau contractul colectiv de munca aplicabil, ori de
ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Cap.1. Timpul de munca

Art.10. Timpul de muncd reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru
indeplinirea sarcinilor de munca.

Art.10.1. Durata normald a muncii pentru salariafii angajati cu norma intreaga este de 8
ore/zi i de 40 de ore pe saptdmana.

Programul de lucru incepe la ore diferite dupa cum urmeaza:

a. pentru directorul unitatii scolare:

Repartizarea programului de lucru se face dupa cum urmeaza:
- de la 01 septembrie 2021 , pana pe 31 august 2022, programul este de 8§ ore pe zi, de luni pana

vineri , in intervalul orar 12,00 -20,00 .
b. pentru ingrijitor:

Conform acordului de parteneriat, cu Liceul Teoretic “Marin Coman”, de luni pana vineri, in

intervalul 8-20.
c. pentru contabil sef:

Repartizarea programului de lucru, se face dupa cum urmeaza:

2 h/zi, de luni pana vineri, de la 15-17, la sediul societatii contabilului, conform contractului de

prestari servicii..
d.pentru Administratorul de retea

Repartizarea programului de lucru se face dupa cum urmeaza:

- Programul este de 4 ore pe zi

e.Pentru profesorii angajati cu norma intreaga sau profesorii colaboratori
Repartizarea programului de lucru se face conform orarului scolar 2021-2022.
f.Pentru anagajatii pe posturile:

-informatician, casier

Repartizarea programului de lucru se face dupa cum urmeaza:

- Programul este de 2 ore pe zi, de la ora 14,00 pana la ora 16,00 (ore zi) de luni pana vineri;
-bibliotecar

Repartizarea programului de lucru se face dupa cum urmeaza:

- Programul este de 4 ore pe zi , de luni pana vineri;



Repartizarea timpului de munca in cadrul sdptamanii este de 8 ore pe zi, cu 2 zile de
repaus, stabilite pentru zilele de simbita si duminica'

10.3 Salariatii au dreptul intre doui zile de muncai la un repaus care nu poate fi mai
mic de 12 ore consecutive.

10.4. Durata zilnica a timpului de munca de 12 ore va fi urmata de o perioada de
repaus de 24 de ore.

10.5. Prin exceptie, in cazul muncii in schimburi, acest repaus nu poate fi mai mic de 8
ore Intre schimburi.

Art.11.1. Cu acordul siu la solicitarea salariatilor in cauza angajatorul are

posibilitatea sa stabileasca pentru acestia programe individualizate de munca, care pot
functiona numai cu respectarea limitelor precizate mai sus, la articolul 10 din prezentul
Regulament intern.
Pentru lucrarile unde este necesara prezenta si verificarea sistemelor de functionare si
interventie vor fi prezenti prin rotatie in ziua de simbaita cate doi salariati care vor avea
ziua de luni libera si cu achitarea drepturilor salariale prevazute la Art 17.2 cu privire la
Sporul previazut de lege pentru munca prestata in weekend.

11.2. Atat solicitarea salariatului, cat si acordul acestuia la stabilirea unui program
individualizat de munca, se va formula in scris, si va fi inregistrata in registrul general de intrare
iesire a documentelor;

Art.12.1. . Durata timpului de lucru, in cazul salariatilor care presteaza activitate in baza
unor contracte individuale de munca cu timp partial este:

- de 4 ore/zi (concret pentru fiecare categorie de fractiune de norma, nu mai putin de 2
ore/zi i nu mai mult de 7 ore/zi); a se vedea precizarile dispuse la Art.10.1.

12.2. Munca prestata In afara duratei normale a timpului de munca sdptamanal stabilita,
este munca suplimentara, ce se efectueaza doar cu acordul scris al salariatului, in limita maxima
de 48 ore/saptamana.

Este admis prin exceptie ca numarul orelor suplimentare prestate sdptamanal sa fie unul

mai ridicat, daca media orelor de munca ce se calculeaza pe o perioada de referinta de 4 luni
calendaristice, este de cel mult 48 de ore pe saptamana.
Potrivit aceluiasi art. 114 din Codul Muncii, pentru anumite activitdfi sau profesii stabilite pe
calea contractului colectiv de munca aplicabil, se pot negocia perioade de referintd de pana la 6
luni in care putem aplica rationamentul de mai sus. Existd de asemenea posibilitatea derogarii de
la durata perioadei de referinta anterior mentionate, insd aceasta se face in conditii restrictive si
sub rezerva protejarii sanatatii si securitatii Tn munca a salariatilor. La stabilirea perioadelor de
referintd de mai sus, nu se iau in calcul durata concediului de odihna anual si situatiile de
suspendare a contractului individual de munca.

1 La locurile de munca unde datorita specificului activitatii nu exista posibilitatea

incadrarii in durata normala a timpului zilnic de lucru se vor stabili forme specifice de organizare
a timpului de lucru, dupa caz, in schimburi (turd), turd continud, turnus, program fractionat (daca
e cazul se va alege n concret 1 dintre modalitati).

Prin exceptie, durata timpului de munca poate fi prelungitd peste 48 de ore pe
saptamana, care includ si orele suplimentare, cu conditia ca media orelor de munca calculata pe
o perioada de referintd de o lund calendaristicd sa nu depaseascd 48 ore/sdptamana (aici se va
prevedea concret in RI stabilirea si modul de regularizare a orelor de munca).

Programul de lucru inegal astfel stabilit prin Regulament intern poate functiona numai
daca este specificat expres in contractul individual de munca al salariatilor carora acesta le va fi
aplicabil.
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Atentie! Perioada maxima de referinti nu poate fi mai mare de 12 luni, iar
prevederile mentionate mai sus nu se aplica tinerilor care nu au implinit varsta de 18 ani.

Aditional muncii in sistem existd varianta repartizarii inegale a timpului de munca.
Aceasta presupune ca in unele zile programul de lucru sa depaseasca 8 ore, iar in altele, sa fie
sub 8 ore. O altd varianti este munca in ture. In acest sistem exista posibilitatea ca in unele zile
ale saptamanii sa se lucreze mai mult de 8 ore, iar altele sa reprezinte timp liber corespunzator
pentru munca prestata anterior Intr-un program, de exemplu, de 12 ore.

Flexibilitatea programului de munca trebuie sa respecte de asemenea regula generala.
Astfel, indiferent de normarea muncii, orele lucrate in timpul unei sdptdmani de catre un angajat
cu norma de 8 ore, trebuie sa fie de minim 40 ore si maxim 48 de ore in cazul in care includem si
orele suplimentare

12.3. Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de catre angajator, fara acordul
salariatului, prin dispozitie scrisa, doar in caz de fortd majora sau pentru lucrari urgente destinate
prevenirii producerii unor accidente sau inlaturarii consecintelor unui accident. Cazul de forta
majord si lucrarile urgente vor fi mentionate explicit in dispozitia scrisa.

12.4. Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere plitite in urmatoarele 60 de
zile dupa efectuarea acesteia.

12.5. In cazul imposibilititii compensirii prin ore libere plitite in termenul previzut la
articolul anterior, plata muncii suplimentare se va face prin adaugarea la salariu a unui
spor corespunzitor duratei acestei, de 75% din salariul de baza, conform articolului 123, alin.
2 din Codul muncii. Astfel valoarea finala cu care se va pliti o ora suplimentara va fi de
minim 175% din salariul de baza.

12.6 in luna iunie 2020 au fost aduse completiri prevederilor care sanctioneazi munci
suplimentara efectuatd in cazul nerespectirii conditiilor legale, prin Legea 85/2020
publicata in Monitorul oficial in 18.06.2020. Astfel, in cazul nerespectirii prevederilor
referitoare la munca suplimentara, se aplica sanctiunea amenzii cuprinse intre 1.500 lei si
3.000 lei pentru fiecare persoana identificata ca prestind munca suplimentara. Anterior,
sanctiunea se aplicd indiferent de numarul persoanelor identificate ca prestind munca
suplimentara in conditii de nerespectare a prevederilor legale.

Munca suplimentara este munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca
saptamanal si nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta
majora sau pentru lucriari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori
inlaturarii consecintelor unui accident.

Muncé suplimentara trebuie sii se compenseze prin ore libere plitite in urmatoarele 60 de
zile calendaristice dupa efectuarea acesteia si in aceste conditii salariatul beneficiaza de
salariul corespunzator pentru orele prestate peste programul normal de lucru.

in perioadele de reducere a activititii angajatorul are posibilitatea de a acorda zile libere
platite din care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in urmatoarele 12
luni.

in cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibili in termenul mentionat,
in luna urmaéatoare, munca suplimentara se pliteste salariatului prin adaugarea unui spor
la salariu corespunzitor duratei acesteia. Acest spor se stabileste prin negociere, in cadrul
contractului colectiv de munca sau, dupa caz, al contractului individual de munca, si nu
poate fi mai mic de 75% din salariul de baza.

O regula speciald se aplica tinerilor in varsta de pana la 18 ani: acestia nu pot presta
munca suplimentara.

Art.13.1. Munca prestata intre orele 22,00 — 6,00 este munca de noapte.
13.2. In cazul in care munca se presteaza pe timp de noapte, cel pugin 3 ore, in intervalul
prevazut mai sus, salariatii in cauza vor beneficia:
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a) de program de lucrude laora .............. la ord (este un program redus cu o ora fata
de durata normala a zilei de munca, fara scaderea salariului de baza);

b) un spor la salariu de 25% din salariul de baza pentru fiecare ora de muncd de
noapte prestata;

Art.14. Stabilirea duratei timpului de munca se va face tinandu-se cont de urmatoarele
interdictii si limitari:

a) pentru tinerii in varsta de pana la 18 ani, durata normald a timpului de lucru este de 6

ore/zi si de 30 de ore/saptamana;

b) tinerii in varstd de pana la 18 ani nu pot presta munca suplimentara si/sau munca de

noapte;

c) femeile gravide, lauzele si cele care alapteaza pot presta munca de noapte, doar in

conditiile 1n care isi dau acordul expres, in forma scrisa.

Art.15.1. Evidenta timpului de munca efectuat de salariati se tine pe baza condicii de
prezenta, salariafii fiind obligati sd semneze condica de prezentd la venire si la plecare,
mentionandu-se ora si minutele.

15.2. Condica de prezenta se depune pentru semnare in secretariatul liceului:

- la inceperea programului de lucru cu 5 minute inainte;

- la terminarea programului de lucru, cu 2 minute inainte;

15.3. Condica de prezenta se ridica din holul liceului:

- dupd 5 min. de la inceperea programului de lucru;

- la 5 min. dupa terminarea programului de lucru;

15.4. Condica de prezenta se pastreaza de catre persoana prevazutd la art.15.5. din
Regulamentul intern, urmand ca verificarea exactitatii consemnarilor acesteia sd se poatd face
oricand de catre conducerea liceului.

15.5. In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat, trebuie sa se
regdseascd si in pontaje, responsabilitatea intocmirii acestora cade in sarcina persoanei
desemnate de conducerea liceului in acest scop, in baza atributiilor stabilite prin fisa postului.

Art.16. Salariatii au dreptul la pauza de masa cu o duratd de 'z ora, de la ora 12,30 la
13,00 si la o pauza de 5 min. la fiecare 2 ore ...............

Art.17.1. Repausul saptamanal va fi acordat consecutiv in zilele de .....................

17.2. Sporul prevazut de lege in aceasta situatie va fi de in suma fixad de 1%
procentual din salariul de baza.

Art.18.1. In urmatoarele situatii de exceptie:

-zilele de repaus saptamanal sunt acordate cumulat in zilele de ..........cccccevevenene dupa o
perioada de activitate continud de maxim 15 zile calendaristice, dupa obtinerea acordului expres
al sindicatului —al reprezentantilor salariatilor si a avizului I'TM, la acordarea lor in acest mod.

18.2. In cazurile previzute mai sus, angajatorul va acorda salariatilor dublul sporului
stabilit prin negociere pentru muncd suplimentard, in valoare de 150%.

18.3. Acelasi spor de 150% se va acorda si in cazul suspendarii repausului saptdmanal
pentru anumite categorii de personal, in vederea executarii de catre acesta a unor lucrari urgente,
in conditiile prevazute de art.133(1) din Codul Muncii.

Art.19.1. Acordarea zilelor libere corespunzétoare zilelor de sarbatoare legald, in care nu
se lucreaza, se face de catre angajator.

19.2. Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreaza sunt:

Anul Nou: 1 si 2 ianuarie
24 ianuarie- Ziua Unirii
Vinerea Mare- INAINTE DE PASTI
Pagstele: prima si a doua zi de Pasti
Ziua Internationala a Muncii: Ziua Muncii - 1 mai
1 iunie — Ziua Copilului
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Rusaliile: prima si a doua zi de Rusalii

Adormirea Maicii Domnului — 15 august

Sfantul Andrei — 30 noiembrie

Ziua Nationald a Romaniei: — 1 decembrie

Craciunul: prima §i a doua zi de Craciun — 25 §i 26 decembrie

Reglementarea zilelelor libere pentru salariatii care apartin altui cult religios, amenzi
crescute pentru munca suplimentara si reglementarea mai precisa a discriminarii sunt trei
aspecte legislative care au incidenta asupra Codului muncii in anul 2020. Primele doua au
fost publicate in Monitorul oficial iar ultima este in dezbatere, pe agenda Camerei
deputatilor.

in luna aprilie 2020 s-a adus o modificare Codului muncii prin Legea 37/2020 care aduce
ca element de noutate prevederea ca, pentru salariatii care apartin de un cult religios legal,
crestin, zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a
doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii se acorda in functie de data la care sunt
celebrate de acel cult.

De asemenea, s-a introdus prevederea ca salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru
Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a
doua zi de Rusalii, atit la datele stabilite pentru cultul religios legal, crestin, de care
apartin, cat si pentru alt cult crestin, vor recupera zilele libere suplimentare pe baza unui
program stabilit de angajator.

- 2 zile pentru fiecare dintre cele doua sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

Pe ldnga zilele considerate sarbatori legale,incepdnd cu anul 2015 salariatii cu copii
vor beneficia si de o ZI LIBERA pentru ingrijirea sandtdtii copilului. Aceastd zi nu va fi platitd.
Art.19.2.1.  Titularii dreptului la ziua liberd sunt parintii, respectiv reprezentantii legali ai
copilului, asigurati in cadrul sistemului asigurarilor sociale de stat.

Art.19.2.2.  In vederea obtinerii zilei libere, angajatul va depune cererea cu cel putin 15 zile
lucratoare Tnainte de vizitd la medic i va fi insotita de o declaratie pe propria raspundere ca in
anul respectiv celalalt parinte nu a solicitat ziua libera si nici nu o va solicita. Ziua libera se va
acorda doar la cererea unuia dintre parinti, la alegere. Cererea parintelui va fi insotitd de o
declaratie pe propria raspundere ca, in ultimul an, celalalt parinte nu a solicitat §i nici nu va
solicita ziua libera.

Art.19.2.3.  Ulterior efectudrii zilei libere, angajatul va justifica prezenta la medic prin acte
doveditoare eliberate de medicul de familie al copilului, din care sa rezulte controlul medical
efectuat.

Art.19.2.4.  Pentru persoanele cu pana la 2 copii se acordd o zi liberda pe an, iar pentru
persoanele cu mai mult de 3 copii se acorda 2 zile libere anual, consecutive sau separate, dupa
cum decide angajatorul. Sunt considerati copii minori aflati in ingrijirea si Intretinerea paringilor
sau a reprezentangilor legali, copiii cu varste cuprinse intre 0 si 18 ani.

Art.19.2.5.  In cazul mai multor cereri simultane din partea angajatilor, pentru acordarea zilei
libere, care depasesc 5% din numarul total de angajati, angajatorul va programa, prin rotatie,
zilele lucratoare libere, astfel Incat sa nu 1i fie afectata activitatea.

Art.19.2.6.Ziva liberd pentru ingrijirea sanatatii copilului se va acorda pentru a asigura
posibilitatea parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului de a verifica periodic starea de
sanatate a acestuia.De aceastd facilitate vor beneficia doar parintii asigurati in sistemul
asigurdrilor sociale de stat.

Art.19.2.7.In cazul in care niciunul dintre parinti, respectiv reprezentantii legali ai copilului, nu
va solicita ziua lucratoare libera, aceasta nu se va reporta in anul viitor calendaristic.
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Art.20. Sporul de 100 % din salariul de baza corespunzator muncii prestate in programul
normal de lucru, pentru salariatii ce lucreazd in unitati prevazute la art.135, 136 din Codul
Muncii ( unitati sanitare si de alimentatie publica precum si locurile de munca in care activitatea
nu poate fi intrerupta datorita caracterului procesului de productie sau specificului activitatii), va
fi acordat in cazul in care din motive justificate nu se acorda zile libere corespunzatoare zilelor
de sarbatoare legala.- spor munca neintrerupta denumit

Art21.1 In scopul organizirii eficiente a timpului de muncd, in vederea asiguririi
de lucru efectiv, angajatorul va asigura normarea muncii, in forma corespunzatoare specificului
fiecarei activitdfi ce se deruleazad in unitate, conform normativelor in vigoare, sau in cazul
inexistentei acestora prin elaborarea lor, cu acordul sindicatului ori, dupa caz al reprezentangilor
salariatilor .

21.2. In cazul unui dezacord cu privire la normele de munci, partile vor apela la arbitrajul
unui tert ales de comun acord.

Art.22 In cazul constatirii de citre angajator a necorespunderii conditiilor tehnice de
adoptare a acestora, sau nu asigurd un grad complet de ocupare a timpului de munca, normele de
muncd pot si vor fi supuse wunei proceduri de reexaminare, ce constd

Cap.I1l. Concediile

Art.23. Concediul de odihna se acorda salariatilor colaboratori 1in conformitate cu
prevederile legale, durata efectivd a concediului de odihnad anual este de 21 zile si se acorda
proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.

Pentru profesorii titulari durata efectivd a concediului de odihna anual este de 62 zile si se
acorda proportional cu activitatea prestatd intr-un an calendaristic.

Pentru contabil sef si director unitate de invatdamant durata efectivd a concediului de odihna
anual este de 28 zile si se acorda proportional cu activitatea prestatd intr-un an calendaristic.
Pentru administrator de retea duratd efectiva a concediului de odihnd anual este de 24 zile si se
acorda proportional cu activitatea prestatd intr-un an calendaristic.

Art.24. Pentru salariatii incadrati Tn munca in timpul anului, durata concediului de odihna
se stabileste proportional cu perioada lucrata de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic
respectiv.

Art.25.1. Concediul de odihnd se efectueaza in fiecare an.

25.2. Angajatorul este obligat sa acorde concediu, pana la sfarsitul anului urmator, tuturor

salariatilor care Intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care aveau
dreptul.
25.3. Salariatii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic fiind in concediu medical sau
in concedii fard platd, cu exceptia perioadei de concediu pldtit sau fara platda de formare
profesionald, acordat in conditiile prezentului regulament, nu au dreptul la concediul de odihna
pentru acel an.

25.3.1.In cazul angajatilor care soliciti pensionarea (pentru limita de varsti, anticipata,
anticipata partiala, invaliditate), se va proceda astfel:

a) angajatii societatii care solicitd pensionarea beneficiaza de concediu de odihna si
indemnizatia corespunzatoare acestuia pentru perioada de la Inceputul anului pana la data la care
se solicita pensionarea;

b) pentru perioada cuprinsa intre data solicitarii pensionarii §i incetarea activitatii,

concediul de odihni se compenseaza in bani. In cazul in care concediul de odihni a fost acordat
si efectuat pentru Intregul an calendaristic, iar incetarea activitatii are loc pe parcursul anului,
salariatul este obligat sa restituie unitatii partea din indemnizatia de concediu corespunzatoare
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perioadei nelucrate din anul pentru care i s-a acordat acel concediu.

25.4. In cazurile in care perioadele de concedii medicale si concedii fara plata,
indemnizatiile pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani, insumate au fost 12 luni sau
mai mari §i s-au intins pe 2 ani calendaristici consecutivi, salariatii au dreptul la un singur
concediu, acordat in anul reinceperii activitatii, in masura in care nu a fost efectuat in anul in
care s-a ivit lipsa de la serviciu pentru motivele de mai sus.

Art.26. Concediul de odihna poate fi acordat global sau in transe cu conditia ca una din
transele de acordare si fie de cel putin 15 zile lucritoare?.

Art.27.1. Datorita necesitatii asigurarii bunei functionari a liceului efectuarea concediilor
de odihnd de catre salariati se realizeaza in baza unei programari colective cu consultarea
sindicatului, sau, dupa caz, a reprezentantilor salariatilor sau in baza unei programari individuale
ce se poate face ulterior consultarii salariatului.

27.1.1. Aceasta programare se face panad la sfarsitul anului calendaristic pentru anul
urmator, aceastd operatiune si asigurarea respectdrii acesteia se va face de catre persoana
desemnata de conducerea liceului in acest scop, in baza atributiilor stabilite prin fisa postului.

27.1.2. Prin programarile colective se stabilesc perioade de concediu de minim 3 luni pe
categorii de personal sau locuri de munca.

27.1.3. Prin programarea individuald se stabileste data efectudrii concediului sau o
perioada de maxim 3 luni in care salariatul are dreptul de a efectua concediul.

27.1.4. In cadrul perioadelor de concediu stabilite conform articolului mai susmentionat,
salariatul poate solicita efectuarea acestuia Tn minim 60 zile anterioare executarii acestuia.

27.2. Programarea concediilor de odihna poate fi modificata, la cererea salariatului, sau
concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum ar fi:

- salariatul se afla in concediu medical,;

- salariata are concediu de odihna Tnainte sau in continuarea concediului de maternitate;

- salariatul este chemat sa indeplineasca indatori publice;

- salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare, altele decat serviciul militar in
termen;

- salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare
sau specializare 1n tara sau in strainatate;

- salariatul are recomandare medicala pentru a urma un tratament intr-o statiune balneo-
climaterica, caz in care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicata in recomandarea
medicala;

- salariatul se afld In concediu platit pentru ingrijirea copilului in varstd de pana la 2 ani;

27.3. Programarea concediilor pentru anul in curs va fi intocmitd in maxim 30 de zile de
la data intrdrii In vigoare a prezentului Regulament Intern.

27.4.1. Pentru perioada concediului de odihnd salariatul beneficiazd de o indemnizatie de
concediu ce reprezintd media zilnicd a drepturilor salariale, constdnd in salariul de baza,
indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent din ultimele 3 luni anterioare celei in care este
efectuat concediul, multiplicatd cu numarul de zile de concediu. Aceastd indemnizatie nu poate fi

2 Concediul de odihna suplimentar se acorda salariatilor care 1si desfasoara activitatea in
conditii grele, periculoase sau vatamatoare, nevazatorii, alte persoane cu handicap si tineri in
varsta de pana la 18 ani si acesta este de .......... (min.3 zile lucratoare si poate fi diferentiat in
interiorul categoriilor evidentiate mai sus).
Concediul suplimentar poate fi luat de salariati cumulat cu concediul de odihna sau

separat de acesta.

Dreptul salariatilor pentru concediul de odihnd suplimentar se calculeaza si se acordd in

mod identic cu drepturile pentru concediul de odihna

15



mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru
perioada respectiva, prevazute in contractului individual de munca al fiecarui angajat .

27.4.2. Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator, cu minim 5 zile
lucratoare inainte de plecarea in concediu.

Art.28.1.1. In caz de fortd majord sau pentru interese urgente care impun prezenta
salariatului la locul de munca, acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotararea organelor de
conducere ale angajatorului, formulata in scris.

28.1.2. In cazul rechemarii persoanele in cauzid au dreptul la rambursarea tuturor
cheltuielilor suportate de catre salariat si familia acestuia necesare in vederea revenirii §i a
eventualelor prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

28.1.3. Aceste cheltuieli vor fi suportate de catre angajator in masura dovedirii lor prin
acte si prin stabilirea unei legaturi nemijlocite intre aceste prejudicii si faptul rechematrii.

28.2. Programarea zilelor ramase neefectuate din concediul de odihnd se va face de
comun acord intre conducerea liceului si salariat.

Art.29. Evidenta efectudrii concediilor de odihnd va fi tinutd intr-un registru separat,
pentru fiecare salariat, impreunda cu evidenta concediilor medicale, a celor de formare
profesionald, a concediilor fara plata, a invoirilor si a absentelor nemotivate de catre persoanele
prevazute la art.15.5. din prezentul Regulament Intern.

Art.30. Compensarea in bani a concediilor de odihnd neefectuate se poate face doar in
situatia Tncetarii contractului individual de munca.

Art.31. (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere
platite, care nu se includ in durata concediului de odihna.

(2) Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite In familie sau pentru
alte situatii, dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului — 5 zile;

b) casatoria unui copil — 2 zile;

¢) nasterea unui copil — 5 zile + 10 zile daca a urmat un curs de puericultura;

d) decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor — 3 zile;

¢) decesul bunicilor, fratilor, surorilor — 1 zi;

f) donatorii de sange — conform legii;

g) la schimbarea locului de muncd in cadrul aceleiasi unitdti, cu mutarea domiciliului in alta
localitate — 5 zile.

(3) Art.32. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concediu fara plata de
maximum 90 de zile, pe baza de cerere, cu aprobarea conducerii unitatii i cu rezervarea postului
in conditiile dispozitiilor legale in vigoare.

Art.33.1. Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionald, care
se pot acorda cu sau farad plata, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul sporit de
competitivitate a procesului de munca.

33.1.1. Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda pe baza cererii
formulate in scris de catre salariat, pe perioada formarii profesionale urmata de salariat din
initiativa proprie.

33.1.2. Cererea de concediu fard platd pentru formarea profesionald poate fi respinsa
numai cu acordul sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor si numai daca absenta salariatului
ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

33.1.3. Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionald trebuie sa
indeplineasca urmatoarele conditii:

- sd fie inaintata angajatorului cu minim o luna Tnainte de efectuarea concediului;
- sadprecizeze: a)data de Incepere a stagiului de formare profesionala;
b)domeniul;
c) durata;
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d) denumirea institutiei.

33.1.4. Efectuarea concediului fard platd pentru formare profesionala se poate realiza in
intregime si/sau fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de
absolvire a unor forme de Invatdmant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul
urmator in cadrul institutiilor de invatamant superior, cu respectarea modalitatii de intocmire a
cererii prevazute la pct.34.1.4 din prezentul regulament.

33.1.5. La sfarsitul perioadei de formare profesionald, salariatul trebuie sa prezinte
angajatorului, dovada absolvirii cursului in discutie.

33.2.1. In scopul asigurarii formarii profesionale a salariatilor, in aplicarea prevederilor
legale in domeniu, acesta are dreptul la un concediu pentru formare profesionalad platit de
angajator, pe o perioada de ........... ore (maxim 80) sau......... zile lucratoare (maxim 10)
acordatd 1n baza cererii formulate cu respectarea cerintelor prevazute la art.33.1.3 din prezentul
Regulament intern), stabilitd de comun acord;

33.2.2. In acest caz salariatul beneficiazi de o indemnizatie care se acordd si se
calculeaza similar celei de concediu de odihna.

Art.34.1. La cerere, salariatul poate beneficia de concediu paternal, in primele 8
sdptamani de la nasterea copilului, justificat cu certificatul de nastere al acestuia. Durata acestuia
este de 5 zile/15 zile (in conditiile dovedirii urmarii cursului de puericulturd).

Art.34.2. Pentru aceastd duratd, salariatul primeste o indemnizatie egala cu salariul
aferent zilelor lucratoare respective, calculatd pe baza salariului brut realizat, incluzand sporurile
si adaosurile la salariul de baza.

Capitolul IV. Salarizarea

Art.35. Pentru munca prestata in conditiile prevazute in contractul individual de munca,
fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea contractului.

Art.36. Salariul este confidential; in scopul pastrarii acestui caracter angajatorul are
obligatia a de lua masurile necesare, ca de exemplu:

- accesul la Intocmirea si consultarea statelor de plata a salariilor sa se realizeze doar de
catre persoanele care au in fisa postului stabilite Tn mod direct aceste atributii si de
catre conducerea unitatii.

- banii vor fi ridicati doar individual pe baza de semnaturad aplicata pe statele de plata,
moment in care acestia sunt predati salariatului titular al dreptului de incasare, alaturi
de dovada cuantumului acestuia si a retinerilor efectuate cu respectarea prevederilor
legale,etc.

Art.37. Salariile se stabilesc prin negocieri individuale cu fiecare salariat, si/sau colective,
efectuate cu salariatii sau reprezentantii acestora, alesi in conditii de reprezentativitate.

Art.38.1. Angajatorul va garanta 1n platd pentru fiecare salariat, in functie de cuantumul
salariului negociat, un salariu brut lunar cel putin egal cu salariul minim brut pe tara.

38.2. Salariul minim brut pe tara garantat in plata este adus la cunostinta salariatilor de
catre angajator prin afisare la sediul acestuia.

Art.39.1. Salariul se plateste:

- in data de 15 ale lunii urmaétoare celei pentru care s-a prestat activitatea.

39.2. In cazul intarzierii nejustificate a platii salariului/neplatii acestuia, salariatul
prejudiciat poate solicita instantei judecatoresti competente, obligarea angajatorului inclusiv la
plata de daune interese pentru repararea prejudiciului produs.

39.3. Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicita de acesta sau, in
cazul decesului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential de lege.

39.4. Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de platd si prin orice alte
documente justificative, ce demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.
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39.5. Obligatia intocmirii statelor de platd si a celorlalte documente justificative revine
persoanei desemnate de conducatorul liceului comerciale, in conformitate cu atributiile stabilite
prin fisa postului.

Art.40. Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite si constatate doar
de catre instanta de judecata competenta.

Cap.V. Organizarea muncii

Art.41. Salariatii au urmatoarele obligatii de serviciu:

sa respecte programul de lucru;

sa foloseasca timpul de lucru numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

sa foloseasca utilajele si celelalte mijloace fixe ale liceului la parametrii de eficientd;

sd respecte normele de paza si cele privind siguranta incendiilor si sa actioneze in
scopul prevenirii oricarei situatii care ar putea pune in primejdie viata, integritatea
corporald, sdnatatea unor persoane si a patrimoniului liceului;

s pastreze ordinea si curatenia la locul de munca, etc.;

Art.42. Interziceri cu caracter general:

1)

2)

3)

4)

se interzice salariatilor prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea
necuviincioasd fatd de colegi, sdvarsirea de abateri de la regulile de morala si
conduita;
se interzice savarsirea de catre salariat, de acte ce ar putea pune in primejdie
siguranta celorlalte persoane ce presteaza activitate in cadrul liceului sdu cea a
propriei persoane;
se interzice salariatului sa faca la sediul angajatorului si la punctele de lucru ale
acestuia propaganda politica;
se interzice desfasurarea oricaror activitdfi care sd conduca la concurentd neloiala,
care se evidentiaza prin:
prestarea in interesul sdu propriu sau al unui terf, a unei activititi care se afld in
concurenta cu cea prestata la angajator sau
prestarea unei activitati in afara sau in timpul programului de serviciu, in favoarea unui
tert care se afld in relatii de concurentd cu angajatorul;
comunicarea sau divulgarea pe orice cale, copierea pentru altii sau in orice scop
personal de acte, note, fise sau orice alte elemente privind activitatea si fondul de date
ale liceului;
divulgarea pe orice cale a relatiilor cu beneficiarii, a lucrarilor , modului de fabricatie a
produselor si a valorilor de contract pe care le negociazd societatea in vederea
executarii de produse si servicii.

Art.43.1. lesirea din incinta liceului in timpul programului al salariatilor este permisa
numai in baza delegatiilor sau a biletului de voie.

43.2. Delegatia se emite pentru salariatul in cauza si va fi vizata de conducerea liceului si
va fi mentionata in condica de prezenta, in dreptul numelui persoanei.

43.3. Biletul de voie se acorda 1n interes de serviciu si In interes personal, cu specificarea,
in cuprinsul acestuia a orei plecarii, a orei sosirii si a obiectului deplasarii (pentru biletul de voie

in interes

de serviciu).

Art.44. Accesul persoanelor strdine in incinta liceului se poate face pe baza legitimatiei
de serviciu nsotita de delegatia completata conform prevederilor legale.

TITLUL 1V . Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile
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Art.45. Fapta 1n legdturd cu munca si care constd intr-o actiune sau inactiune savarsita cu
vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, prevederile prezentului
regulament intern, ale contractului individual de munca, ale contractului colectiv de munca
aplicabil, precum si orice alte prevederi legale in vigoare, constituie abatere si se sanctioneaza
indiferent de functia ocupata de salariatul ce a comis abaterea.

Art.46.1. Constituie abatere disciplinara, cel putin urmatoarele fapte:

a) indeplinirea neglijenta a atributiilor de serviciu;

b) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

c) desfasurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului, sau prin atributiile

stabilite prin contract individual de munca, in timpul orelor de program;

d) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

e) lipsa nemotivata de la serviciu sau intarzierea repetata de la serviciu;

f) parasirea unitatii in timpul orelor de program fard ordin de serviciu sau aprobarea

sefului ierarhic;

g) refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;

h) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea necuviincioasa fatd de

colegi, etc.

46.2. Constituie abateri grave, acele abateri care prin modul de savarsire, consecintele
produse, gradul de vinovatie, au afectat in mod deosebit procesul de munca, prin incalcarea
grava a prevederilor mai sus enuntate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat In concret cu
ocazia efectudrii cercetarii disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si
de drept ce au condus la aceasta. Abaterii grave constatate ca avand acest caracter, ii va
corespunde o sanctiune disciplinard prevazuta la art.47 lit.c — f in prezentul Regulament Intern.

46.3. Abateri repetate reprezintd acele incalcari ale prevederilor prezentului Regulament
Intern si ale celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a savarsit intr-o perioada de 6 luni si
pentru care vor fi sanctionati, in urma Indeplinirii procedurii legale cu o sanctiune prevazutd la
art.47 lit.c — f din prezentul Regulament Intern.

Art.47. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
salariatul savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1 — 3 luni cu 5 — 10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de
1 —3lunicus—10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Amenzile disciplinare sunt interzise.

Art.48. Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art.49. Aplicarea sanctiunilor disciplinare corespunzator abaterilor savarsite de salariatii
unor alti angajatori detasati in cadrul liceului, sunt de competenta conducatorului liceului sau a
persoanei imputernicite expres de catre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa
postului, pe intreaga perioada a detasarii.

Art.50.1. Pentru aplicarea sanctiunilor prevazute la art.47 lit.c — e in prezentul
Regulament intern, salariatilor detasati ai altor angajatori, angajatorul este obligat sd solicite
acordul scris al angajatorului cu care salariatul detasat are incheiat contract individual de munca.

50.2. Sanctiunea disciplinarad prevazuta la art.47 lit.f in prezentul Regulament Intern fata
de persoana detasata, nu poate fi dispusd decat de (conducerea) angajatorul acestuia, in urma
transmiterii de urgentd a actelor ce dovedesc indeplinirea procedurii disciplinare de catre
societatea comerciala...........cccveeeeiieenneens la care aceastd persoana a fost detasata.
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Art.51. Lipsa de la serviciu pe o perioada de 2 zile consecutive fard motive justificate
duce la indepartarea din serviciu a celui In cauza, pe motive disciplinare.

TITLUL V. Reguli referitoare la procedura disciplinara

(1) Ca urmare a sesizarii conducerii Angajatorului cu privire la savarsirea unei abateri
disciplinare sau a constatarii incalcarii de catre un salariat a normelor legale, Regulamentului
intern, contractului individual de munca sau contractului colectiv de munca aplicabil, ordinelor si
dispozitiilor legale ale conducatorilor ierarhici, ........ccccoeeveeeeiieicieeecieeeiien, al Angajatorului sau
persoand imputernicita de acesta va dispune efectuarea cercetari disciplinare prealabile, numind
0 persoand sau o comisie 1n acest sens.

Din comisie va face parte fara drept de vot, in calitate de observator, si un reprezentant al
organizatiei sindicale al carui membru este salariatul cercetat.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio sanctiune nu poate fi dispusa Tnainte de
efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(3) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
scris de persoana/comisia imputernicitd de catre angajator sa realizeze cercetarea disciplinara
prealabild, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii. Comisia il va convoca n scris
pe salariatul cercetat, cu cel putin 5 zile lucratoare inainte.

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (2) fara
un motiv obiectiv dd dreptul angajatorului sd dispund sanctionarea, fara efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.

(5) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si sa
sustind toate apdararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea
disciplinara prealabila toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si
dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Salariatul are dreptul sd cunoasca toate actele si faptele cercetarii si sa solicite Tn aparare
probele pe care le considera necesare.

Comisia numitd pentru efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile are obligatia de a lua o
nota scrisa de la salariatul ascultat, nota In care se va preciza pozitia salariatului fata de fapta pe
care a comis-o si imprejurdrile invocate in apararea sa.

Art.52. Cu exceptia sanctiunii cu avertisment, nici o sanctiune disciplinard nu se poate
aplica Tnainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art.53.1. Obligativitatea efectuarii cercetarii disciplinare prealabile precum si respectarea
procedurii prealabile aplicarii sanctiunii disciplinare revine sefului ierarhic superior salariatului,
care a savarsit abaterea disciplinara.

53.2. In vederea desfasurdrii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
scris; dispozitia de convocare (convocatorul) va preciza obiectul, data, ora si locul intrevederii si
va fi expediata de indata, prin posta, cu confirmare de primire.

53.3. In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul s formuleze si si
sustind toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea,
toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la
cererea sa, de cétre un reprezentant al sindicatului/ al salariatilor.

53.4. Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un referat
scris ce se intocmeste de cétre persoana abilitatd de angajator sa efectueze cercetarea disciplinara
prealabila.

53.5. Persoana abilitatd va inregistra in Registrul general de intrari — iesiri al liceului
actele prezentate in aparare si sustinerile formulate in scris de catre salariat sub forma notei
explicative, impreuna cu celelalte acte de cercetare efectuate.
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53.6. In cazul in care salariatul refuzd a da noti explicativd, se intocmeste un proces
verbal de cétre persoand ce efectueaza cercetarea disciplinard prealabila, prin care se stipuleaza
refuzul acestuia de a da nota explicativa, act ce va fi anexat referatului.

53.7. La stabilirea sanctiunii se va tine seama de urmatoarele:

a) Tmprejurarea in care fapta a fost savarsita,

b) gradul de vinovatie al salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportamentul general in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta;

Art.54. (1) La finalizarea cercetarii disciplinare prealabile, persoana/comisia numitd in
acest sens va intocmi un proces-verbal de constatare, care trebuie sd cuprinda: indicarea
subiectului abaterii disciplinare, descrierea faptei, descrierea modului in care s-a desfasurat
cercetarea disciplinara prealabila si ascultarea salariatului, prezentarea conditiilor si
imprejurdrilor in care fapta a fost sdvarsita, prezentarea consecintelor abaterii disciplinare, a
comportarii generale n serviciu a salariatului si a eventualelor sanctiuni disciplinare suferite
anterior de catre salariat, stabilirea gradului de vinovatie a salariatului, probele administrate si
propunerile persoanei/comisiei imputernicite de catre Angajator sa realizeze cercetarea
disciplinara prealabila de clasare a cauzei sau de sanctionare disciplinara a salariatului.

Lucrarile comisiei de disciplina se consemneaza intr-un proces-verbal.

(2) In baza propunerii comisiei de disciplini, Angajatorul va emite decizia de
sanctionare.

(3) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita,

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala 1n serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

(4) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma
scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre savarsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 55. Obligatoriu, decizia trebuie sd cuprinda:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor care au fost incélcate;

c) motivele pentru care au fost nldturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept In baza céruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata;

Art.56. Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de
la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Decizia se preda personal salariatului,
cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul
sau resedinta comunicata de acesta.

Art.57. Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor savarsite de catre salariati si
constatate dupa procedurd mai sus enuntata vor fi stabilite de cdtre conducatorul liceului sau de
catre persoand imputernicita expres de catre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin
fisa postului.
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Art.58.(1) Decizia poate fi contestatd de catre salariat, la tribunalul n a carei
circumscriptie isi are domiciliul/resedinta persoana sanctionati, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicarii.

(2) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu 1 se aplica o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa

Titlul VI. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in muncd.

Art.59. Angajatorul este obligat sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si
sanatatii salariatilor si sd asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de

munca.

Art.60.1. Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sd asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea
personalului cu atributii in domeniul protectiei muncii;

b) sa acorde persoanelor cu atribufii privind securitatea si sandtatea Tn munca un
timp adecvat si sa le furnizeze mijloace necesare pentru a-si putea exercita
atributiile;

c) sa asigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de
protectie si a echipamentelor individuale de lucru;

d) sa asigure materiale igienico-sanitare si alimentatie de protectie;

60.2. Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea
si sdnatatea sa precum si a celorlalti salariati.
Art.61. Pentru a asigura securitatea si sanatatea in munca salariafii au urmatoarele

obligatii:
a)

b)

c)

d)

f)

¢)]

h)

sd-si insugeascd si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si
masurile de aplicare a acestora;

sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace
de productie;

sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate, ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect
aceste dispozitive.

sd aducad la cunostinta conducatorului locului de munca orice deficiente tehnice sau
alte situatii care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

sd opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de Indatd conducatorul locului de munca;

sd utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului
pentru care a fost acordat;

sd utilizeze materialele igienico-sanitare primite in conformitate cu indicatiile
personalului sanitar;

sd participe la instructajele organizate de societate in domeniul securitatii si sanatagii
in munca;

Titlul VII. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii §i al
inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii

Art.62.1. (1 )in cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament
fatd de toti salariatii.
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(2) Orice discriminare directa sau indirectd fata de un salariat, bazata pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie,
religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicald, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restrangerea ori Inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii
drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate Tn mod aparent pe alte
criterii decat cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

62.2. (1) Orice salariat care presteazd o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sandtate in muncd, precum si de
respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteaza 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.63.1. (1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor
practici care dezavantajeazi persoanele de un anumit sex, in legiaturd cu relatiile de
munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor
pentru ocuparea posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca
ori de serviciu;

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decit cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari
sociale;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare,
perfectionare, specializare si recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munca in care,
datoritd naturii activitatilor profesionale respective sau cadrului in care acestea sunt desfasurate,
o caracteristica legatd de sex este o cerinta profesionala autenticd si determinanta, cu conditia ca
obiectivul urmarit sa fie legitim si cerinta sa fie proportionala.

63.2. (1) Hartuirea sexuald a unei persoane de citre o alta persoana la locul de
munca este considerata discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(2) Hartuirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit, constind in
contact fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare,
invitatii compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice alta conduita cu conotatii
sexuale, care afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de
munca.

(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept
hartuire sexuali, avand ca scop:
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a) de a crea la locul de muncid o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata sexuala.

(4) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduitd si raspund in conditiile legii
pentru incalcarea acestora.

(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hartuirea sexuald la locul de munca si face
public faptul ca Incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuala, indiferent cine este
ofensatorul, ca angajafii care incalca demnitatea personald a altor angajati, prin orice
manifestare confirmata de hartuire sexuala la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.

Art. 63.3. — (1) Persoana care se considera hartuita sexual va raporta incidentul
printr-o plangere in scris, care va contine relatarea detaliatd a manifestarii de hartuire
sexuala la locul de munca.

(2) Angajatorul va oferi consiliere si asistenta victimelor actelor de hartuire sexuala, va
conduce investigatia Tn mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de hartuire sexuala,
va aplica masuri disciplinare.

(3) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

(4) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hartuire sexuala, atat impotriva
reclamantului, cat si impotriva oricarei persoane care ajuta la investigarea cazului, vor fi
considerate acte discriminatoare si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

(5) Hartuirea sexuala constituie si infractiune.

(6) Potrivit dispozitiilor art. 203 indice 1 din Codul penal, cu modificarile ulterioare,
hartuirea unei persoane prin amenintare sau constringere, in scopul de a obtine satisfactii
de natura sexuala, de citre o persoana care abuzeaza de autoritatea sau influenta pe care i-
o confera functia indepliniti la locul de munca se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la 2
ani sau cu amenda.

Art. 63.4. — (1) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat
normal de munca in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de munca,
a regulamentului intern, precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sd incurajeze respectarea
demnitatii fiecarei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabild a
plangerilor individuale ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violenta sau harfuire
sexuald, In completarea celor prevazute de lege.

Art. 63.5. (1) MATERNITATEA NU POATE CONSTITUI UN MOTIV DE
DISCRIMINARE.

(2) Orice tratament mai pufin favorabil aplicat unei femei legat de sarcind sau de
concediul de maternitate constituie discriminare in sensul prezentei legi.

(3) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, privind
concediul pentru cresterea copiilor sau concediul paternal, constituie discriminare in sensul
prezentei legi.

(4) Este interzis sd i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un test
de graviditate si/sau sd semneze un angajament ca nu va ramane insarcinatd sau cd nu va naste pe
durata de valabilitate a contractului individual de munca.
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(5) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) acele locuri de munca interzise
femeilor gravide si/sau care aldpteaza, datoritd naturii ori conditiilor particulare de prestare a
muncii.

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

a) salariata este gravida sau se afla in concediu de maternitate;

b) salariata/salariatul se afla in concediul pentru cresterea copiilor in varsta de pana la 2
ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati;

c) salariatul se afla in concediu paternal.

(7) Este exceptatd de la aplicarea prevederilor alin. (6) concedierea pentru motive ce
intervin ca urmare a reorganizarii judiciare, a falimentului sau a dizolvarii angajatorului, in
conditiile legii.

(8) La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor in
varstd de pand la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitdfi sau a concediului
paternal, salariata/salariatul are dreptul de a se Intoarce la ultimul loc de munca ori la un loc de
munca echivalent, avand conditii de munca echivalente, si, de asemenea, de a beneficia de orice
imbunatatire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

(9) La revenirea la locul de muncd 1in conditiile prevazute la alin. (8),
salariata/salariatul are dreptul la un program de reintegrare profesionald, a carui duratd este
prevazutd in regulamentul intern de organizare si functionare si nu poate fi mai mica de 5 zile
lucritoare. Incepand cu data intririi in vigoare angajatorii si salariatele care se afla in una din
situatiile prezentate mai jos au o serie de drepturi si obligatii care au ca scop asigurarea unor
conditii adecvate de munca si de protectie sociala.

Astfel in acceptiunea prezentei ordonante exista trei categorii de salariate care beneficiaza de
prevederile acesteia si care au urmatoarele obligatii:

— salariata gravida sa anunte 1n scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de graviditate si sa
anexeze In copie Anexa pentru supravegherea medicala a gravidei document medical eliberat de
medic care sa 1i ateste aceastda stare, Insotit de o cerere care confine informatii referitoare la
starea de maternitate i solicitarea de a i se aplica masurile de protectie prevazute de ordonanta;

— salariata care a ndscut recent si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de lauzie,
respectiv a concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dupa caz a 63 de zile ale
concediului de lauzie sa solicite angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege,
anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la
data la care a ndscut

— salariata care aldpteaza, la reluarea activitatii dupd efectuarea concediului de lauzie, sd anunte
angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de alaptare, anexand
documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens care va cuprinde recomandari
cu privire la capacitatea de munca a acesteia

Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti, procedee si
conditii de munca a caror lista este prevazutd in Anexa nr.1 din OUG 96/2003 angajatorul este
obligat sa evalueze anual si sd intocmesca Rapoarte de evaluare, cu participarea medicului de
medicind muncii, cu privire la naturd, gradul si durata de expunere a angajatelor in unitate pentru
a depista orice risc pentru sandtatea si securitatea acestora si orice efect posibil asupra sarcinii
sau alaptarii si pentru a stabili masurile ce trebuie luate.

Potrivit art. 6 din OUG 96/2003, in termen de 5 zile lucritoare de la data intocmirii raportului,
angajatorul trebuie sd inméaneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor
precum si sa informeze in scris salariatele asupra rezultatelor evaluarii referitoare la riscurile la
care pot fi supuse la locurile de munca, si asupra drepturilor care decurg din prezenta ordonanta.
Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaluarii privind riscurile la care
sunt supuse la locurile lor de munca, precum si asupra drepturilor care decurg din prezenta
ordonanta de urgenta prin Informarea privind protectia maternitatii la locul de munca ( conform
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modelului din Normele Metodologice) in termen de cel putin 15 zile lucrdtoare de la data
intocmirii raportului de evaluare.

In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de citre o
salariatd din cele mentionata mai sus, asupra starii sale fiziologice, acesta are obligatia sa
instiinteze medicul de medicina muncii precum si Inspectoratul Teritorial de Munca, care
urmeaza sa verifice conditiile de munca ale salariatei.

Angajatorului i mai revin urmatoarele obligatii:

— sa prevind expunerea salariatelor (gravide, lauze sau care alapteaza) la riscuri ce le pot afecta
sdnatatea si securitatea 1n situatia in care rezultatele evaluarii evidentiaza riscuri;

— sd nu constranga salariatele sd efectueze o muncad daundtoare sanatatii sau stdrii lor de
graviditate ori a copilului nou nascut, dupa caz;

— sd pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si sa nu anunte alti angajati
decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari al procesului de munca;

— sa modifice locul de munca al salariatelor care isi desfasoara activitatea numai in pozifia
ortostaticd sau in pozifia agezat astfel incat s li se asigure la intervale regulate de timp, pauze si
amenajari pentru repaus in pozitie sezdnda sau pentru miscare, la recomandarea medicului de
medicind muncii.

— sa acorde salariatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale constand in ore libere platite
salariatei, in cazul in care investigatiile medicale se pot efectua numai in timpul programului de
lucru.

— sa acorde salariatelor care aldpteaza pauze de aldptare de cate o orda fiecare, in timpul
programului de lucru fie sa reduca durata timpului de lucru cu 2 ore zilnic, fara diminuarea
drepturilor salariale.

— sa transfere la un alt loc de munca cu mentinerea salariului de baza brut lunar salariatele
gravide, lauze sau care alapteaza, care desfasoara in mod curent munca cu caracter insalubru sau
penibil;

— sa transfere la un loc de munca de zi, salariatele care desfasoara munca de noapte si a caror
sdnatate este afectatd, pe baza solicitarii scrise a acestora;

— sd modifice in mod corespunzitor conditiile/orarul de munca, ori sd repartizeze la alt loc de
munca salariatele gravide, lauze sau care alapteaza care desfasoara activitate ce prezinta riscuri
pentru sdndtate, securitate ori repercusiuni asupra sarcinii si aldptdrii, conform recomandarii
medicului de medicind muncii.in cazul in care din motive justificate , angajatorul nu poate
indeplini cele doud obligatii, salariatele au dreptul la concediu de risc maternal, astfel: a) Tnainte
de data solicitarii concediului de maternitate, stabilit potrivit reglementarilor legale privind
sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale pentru salariata gravida; b) dupa
data revenirii din concediul postnatal obligatoriu, salariatele gravide, lduze sau care alapteaza in
cazul in care nu solicitd concediul si indemnizatia pentru ingrijirea copilului pand la implinirea
varstei de 2 ani, sau 1n cazul copilului cu handicap pana la 3 ani.

Concediul de risc maternal se poate acorda in intregime sau fractionat pe o perioada ce nu poate
depasi 120 de zile, de catre medicul de familie sau specialist. Salariata are dreptul la
indemnizatie de risc maternal suportata din bugetul asigurarilor sociale de stat, al carui cuantum
este egal cu 75% din media veniturilor lunare realizate in cele 10 luni anterioare solicitarii, si se
achita la lichidarea drepturilor salariale.

Potrivit art. 21 (1) din ordonanta angajatorul nu poate dispune Incetarea raporturilor de munca
sau de serviciu in cazul:

— salariatei gravide, lauze sau care alapteaza din motive care au legatura directa cu starea sa;

— salariatei care se afla in concediul de risc maternal;

— salariatei care se afla in concediul de maternitate;

— salariatei care se afla in concediul pentru cresterea copilului in varsta de 2 ani, sau incazul
copilului cu handicap pana la 3 ani.
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— salariatei care se afla in concediul pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani
sau, 1n cazul copilului cu handicapin varsta de pana la 18 ani.

Aceste interdictii nu au aplicabilitate Tn cazul concedierilor pe motive economice ce rezulta din
desfiintarea postului ocupat de salariata ca urmare a dificultatilor economice, a transformarii
tehnologice sau reorganizarii angajatorului.

Incalcarea dispozitiilor prevazute la art. 4, 5, 6, art. 7 alin. (1), art. 8, art. 12 alin. (1) si (2), art.
17, 18 si art. 26 alin. (1) din ordonanta constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda de la
25.000.000 Iei la 50.000.000 Iei iar a dispozitiilor prevazute la art. 9, 10, 11, art. 12 alin. (3), art.
13, 14, 15, 19, art. 20 alin. (2) si (4), art. 21 alin. (1) si (2), cu amenda de la 50.000.000 lei la
100.000.000 lei;

Constatarea contraventiilor si aplicarea amenzilor contraventionale se efectueaza de catre:

— inspectorii de munca din cadrul inspectoratelor teritoriale de munca pe a céror raza teritoriala
se afla sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului si, respectiv, de catre personalul
imputernicit al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, pentru contraventiile la dispozitiile
prevazute la art. 6, art. 7 alin. (1), art. 8, 9, art. 12 alin. (3), art. 13, art. 17 alin. (1), art. 18, art. 19
alin. (1) si (4), art. 20 alin. (2) si (4), art. 21 alin. (1) si (2) si art. 26 alin. (1);

— personalul de control din casele judetene de pensii si alte drepturi de asigurari sociale, pentru
contraventiile prevazute la art.11.

personalul imputernicit din cadrul directiilor de sanatate publica judetene si a municipiului
Bucuresti, conform legislatiei sanitare in vigoare, pentru contraventiile la dispozitiile prevazute
la art. 4, 5, 10, art. 12 alin. (1) si (2), art. 14, 15, art. 17 alin. (2) si art. 19 alin. (2).

Art. 63.6. EGALITATEA DE SANSE SI DE TRATAMENT iN CEEA CE
PRIVESTE ACCESUL LA EDUCATIE, LA SANATATE, LA CULTURA SI LA
INFORMARE

(1) Este interzisa orice forma de discriminare bazatd pe criteriul de sex in ceea ce
priveste accesul femeilor si barbatilor la toate nivelurile de instruire si de formare profesionala,
inclusiv ucenicia la locul de munca, la perfectionare si, in general, la educatia continua.

(2) Institutiile de Invatdmant de toate gradele, factorii sociali care se implica in procese
instructiv-educative, precum si toti ceilalti furnizori de servicii de formare si de perfectionare,
autorizati conform legii, vor include in programele nationale de educatie teme si activitati
referitoare la egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati.

(3) Institutiile prevazute la alin. (2) au obligatia de a institui, in activitatea lor, practici
nediscriminatorii bazate pe criteriul de sex, precum si masuri concrete de garantare a egalitatii de
sanse si de tratament Intre femei si barbati, conform legislatiei in vigoare.

(4) Restrictionarea accesului unuia dintre sexe in institutii de invatdmant publice sau
private se face pe criterii obiective, anuntate public, in conformitate cu prevederile legislatiei
antidiscriminare.

(5) Este interzis sa se solicite candidatelor, la orice forma de Tnvatamant, sa prezinte un
test de graviditate si/sau sa semneze un angajament ca nu vor ramane insarcinate sau ca nu vor
naste pe durata studiilor.

(6) Ministerul Educatiei Nationale asigura, prin mijloace specifice, instruirea, pregatirea
si informarea corespunzatoare a cadrelor didactice, la toate formele de invatamant, public si
privat, pe tema egalitatii de sanse pentru femei si barbati.

(7) Ministerul Educatiei Nationale va promova, in mod direct sau prin intermediul
organelor si institutiilor specializate din subordine, recomandari privind realizarea cursurilor
universitare, instrumente de evaluare a manualelor scolare, programe scolare, ghiduri pentru
aplicarea programelor scolare care sa excluda aspectele de discriminare intre sexe, precum si
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modelele si stereotipurile comportamentale negative in ceea ce priveste rolul femeilor si al
barbatilor in viata publica si familiala.

(8) Ministerul Educatiei Nationale in mod direct sau prin intermediul inspectoratelor
scolare din subordine, precum si unitdtile de Invatimant superior monitorizeazd modul de
respectare a principiului egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati, in activitatea
curenta a unitatilor de Invatamant.

(9) Este interzisa orice forma de discriminare bazatd pe criteriul de sex in ceea ce
priveste accesul femeilor si barbatilor la toate nivelurile de asistentd medicala si la programele de
prevenire a imbolnavirilor si de promovare a sanatatii.

(10) Ministerul Sanatatii, celelalte ministere §i institutiile centrale cu retea sanitara
proprie asigura, prin directiile de sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti, respectiv
structurile similare ale acestor directii, aplicarea masurilor de respectare a egalitatii de sanse si de
tratament intre femei si barbati in domeniul sanatatii, Tn ceea ce priveste accesul la serviciile
medicale si calitatea acestora, precum si sanatatea la locul de munca.

(11) Institutiile publice de culturd, precum si orice alte structuri si formatiuni care
promoveaza actul cultural sub orice forma au obligatia sa aplice masurile necesare pentru accesul
tuturor persoanelor, fara discriminare bazata pe criteriul de sex, la productiile culturale.

(12) Sursele de culturd mentionate la alin. (1) asigurd nediscriminatoriu conditiile
necesare de manifestare §i de valorificare a aptitudinilor persoanelor de sex masculin si,
respectiv, feminin si tratamentul egal al acestora In domeniul creatiei culturale.

(13) Publicitatea care prejudiciazd dupa criteriul de sex respectul pentru demnitatea
umanad, aducand atingere imaginii unei persoane in viata publica si/sau particulara, precum si a
unor grupuri de persoane este interzisa.

(14) Este interzisa utilizarea in publicitate a situatiilor in care persoanele, indiferent de
apartenenta la un sex, sunt prezentate in atitudini degradante, umilitoare si cu caracter
pornografic.

(15) Firmele de publicitate au obligatia de a cunoaste si de a respecta principiul egalitatii
de sanse si de tratament, precum si de a nu utiliza stereotipurile de gen in productiile publicitare.

(16) Institutiile publice, autoritdtile publice, precum si organizatiile guvernamentale
asigura accesul la informatiile din sferele lor de activitate, in limitele legii, solicitantilor, femei
sau barbati, fard discriminare.

(17) Informatiile distribuite prin mass-media vor respecta egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati si nu vor contine, promova sau provoca nicio formad de
discriminare bazata pe criteriul de sex.

63.7. EGALITATEA DE SANSE INTRE FEMEI SI BARBATI IN CEEA CE
PRIVESTE PARTICIPAREA LA LUAREA DECIZIEI

(1) Institutiile si autoritatile publice centrale si locale, civile si militare, unitatile
economice si sociale, precum si partidele politice, organizatiile patronale si sindicale si alte
entitati nonprofit, care isi desfasoara activitatea In baza unor statute proprii, promoveaza si sus{in
participarea echilibratd a femeilor si barbatilor la conducere si la decizie si adopta masurile
necesare pentru asigurarea participarii echilibrate a femeilor si barbatilor la conducere si decizie.

(2) Prevederile alin. (1) se aplica si la nominalizarea membrilor si/sau participantilor in
orice consiliu, grup de experti si alte structuri lucrative manageriale si/sau de consultanta.

(3) Pentru realizarea in fapt a egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati,
institutiile si autoritatile publice centrale si locale, structurile de dialog social, patronatele si
sindicatele, partidele politice asigura reprezentarea echitabild si echilibratd a femeilor si
barbatilor la toate nivelurile decizionale.

(4) Toate comisiile si comitetele guvernamentale si parlamentare asigura reprezentarea
echitabila si paritara a femeilor si barbatilor in componenta lor.
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(5) Partidele politice au obligatia sa prevada in statutele si regulamentele interne
actiuni pozitive in favoarea sexului subreprezentat la nivel de decizie, precum si sd asigure
reprezentarea echilibratd a femeilor si barbatilor in propunerea candidatilor la alegerile locale,
generale si pentru Parlamentul European.

63.8. SOLUTIONAREA SESIZARILOR SI RECLAMATIILOR PRIVIND
DISCRIMINAREA BAZATA PE CRITERIUL DE SEX

(1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati pe baza criteriului
de sex, sd formuleze sesizdri/reclamatii catre angajator sau impotriva lui, daca acesta este direct
implicat, si sa solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din
unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

(2) In cazul in care aceastd sesizare/reclamatic nu a fost rezolvati la nivelul
angajatorului prin mediere, persoana angajata care prezinta elemente de fapt ce conduc la
prezumtia existentei unei discriminari directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex in domeniul
muncii, pe baza prevederilor prezentei legi, are dreptul atat sa sesizeze institutia competenta, cat
si sa introduca cerere catre instanfa judecdtoreascd competentd 1n a carei circumscriptie
teritoriala isi are domiciliul ori resedinta, respectiv la sectia/completul pentru conflicte de munca
si drepturi de asigurari sociale din cadrul tribunalului sau, dupa caz, instanta de contencios
administrativ, dar nu mai tarziu de 3 ani de la data savarsirii faptei.

(3) Persoana care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei
discriminari directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex, in alte domenii decat cel al muncii,
are dreptul sa se adreseze institutiei competente sau sd introduca cerere catre instanta
judecatoreasca competentd, potrivit dreptului comun, si sa solicite despagubiri materiale si/sau
morale, precum si/sau inlaturarea consecintelor faptelor discriminatorii de la persoana care le-a
savarsit.

(4) Cererile persoanelor care se considerad discriminate pe baza criteriului de sex,
adresate instantelor judecatoresti competente, sunt scutite de taxa de timbru.

(5) Orice sesizare sau reclamatie a faptelor de discriminare pe criteriul de sex poate fi
formulatd si dupa incetarea relatiilor in cadrul carora se sustine cd a aparut discriminarea, in
termenul si in conditiile prevazute de reglementarile legale in materie.

(6) Instanta judecdtoreascd competentd sesizatd cu un litigiu, in vederea aplicarii
prevederilor prezentei legi, poate, din oficiu, sd dispuna ca persoanele responsabile sa puna capat
situatiei discriminatorii intr-un termen pe care il stabileste.

(7) Instanta de judecatd competentd potrivit legii va dispune ca persoana vinovatd sa
plateasca despagubiri persoanei discriminate dupa criteriul de sex, intr-un cuantum ce reflecta in
mod corespunzator prejudiciul pe care aceasta l-a suferit.

(8) Valoarea despagubirilor va fi stabilitd de catre instantd potrivit legii.

(9) Angajatorul care reintegreaza in unitate sau la locul de muncad o persoana, pe baza
unei sentinte judecatoresti rdmase definitive, in temeiul prevederilor prezentei legi, este obligat
sd plateasca remuneratia pierduta datoritd modificarii unilaterale a relatiilor sau a conditiilor de
munca, precum si toate sarcinile de plata catre bugetul de stat si catre bugetul asigurarilor sociale
de stat, ce le revin atat angajatorului, cat si angajatului.

(10) Daca nu este posibila reintegrarea in unitate sau la locul de munca a persoanei pentru
care instanta judecidtoreascd a decis cd i s-au modificat unilateral si nejustificat, de catre
angajator, relatiile sau conditiile de munca, angajatorul va pléti angajatului o despagubire egala
cu prejudiciul real suferit de angajat.

(11) Valoarea prejudiciului va fi stabilitd potrivit legii.

(12) Sarcina probei revine persoanei Tmpotriva careia s-a formulat sesizarea/reclamatia
sau, dupa caz, cererea de chemare in judecatd, pentru fapte care permit a se prezuma existenta
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unei discrimindri directe ori indirecte, care trebuie sd dovedeascd neincalcarea principiului
egalitdtii de tratament intre femei si barbati.

(13) Sindicatele sau organizatiile neguvernamentale care urmaresc protectia drepturilor
omului, precum si alte persoane juridice care au un interes legitim in respectarea principiului
egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati pot, la cererea persoanelor discriminate,
reprezenta/asista in cadrul procedurilor administrative aceste persoane

Titlul VIII. Modalitdti de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice
Cap.1. Referitor la incheierea contractului individual de munca.

Art.64 In vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea se
face prin intocmirea contractului individual de munca in forma scrisa, in limba romana, anterior
inceperii raporturilor de munca si cu respectarea tuturor prevederilor legale la momentul primirii
la munca.

Art.65. Anterior incheierii contractului individual de munca, angajatorul are urmatoarele
obligatii:

A. 1.sa informeze persoana care solicita angajarea cu privire la clauzele generale pe care
intenfioneazd sa le inscrie 1n contract, informare care va cuprinde cel putin
elementele prevazute la art.17 alin.2 al Codului Muncii, care se vor regasi, obligatoriu

si in continutul contractului individual de munca®

B. ;
2.0bligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajarii se considerad

indeplinitd de catre angajator la momentul comunicarii ofertei sale privind continutul

contractului individual de munca

B. sd solicite persoanei pe care o va angaja, sd 1i prezinte certificatul medical care
constata faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea muncii respective;

C. sa solicite persoanei pe care o va angaja, testele medicale specifice (daca activitatea va
fi prestata in domeniile sanatate, alimentatie publica, educatie si in alte domenii stabilite prin acte
normative);

a) identitatea partilor;
b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa
munceascd in diverse locuri;

¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d)functia / ocupatia conform specificatiei Clasificarii Ocupatiilor din Romania sau altor
acte normative §i atributiile postului;

e) riscurile specifice postului;

f) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

g) in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca
temporara, durata acestora;

h) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

i) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

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

k) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi §i ore/saptamanad,

l) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale
salariatului;

m) durata perioadei de proba, dupa caz.)
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D. sad solicite persoanei pe care o va angaja actele prin care aceasta dovedeste ca
indeplineste conditiile legale cerute in acest scop:

a) actul de identitate prin care se face dovada identitatii, cetafeniei si a
domiciliului, sau permisul de munca , dupa caz;

b) carnetul de munca, iar in lipsa acestuia, o declaratie din care sa rezulte, ca solicitantul
nu a mai fost Incadrat in munca (aceasta cerinta este valabila pana la 1.01.2007);

c) actele din care sd rezulte cd are studiile, respectiv calificarea cerutd pentru functia
(meseria) ce urmeaza a o exercita;

d) dovada privind situatia debitelor sale la unitatea la care a lucrat anterior, adica nota de
lichidare, respectiv o adeverintd privind situatia debitelor sale fatd de angajatorul la care
persoana a lucrat anterior, in care € necesar sd precizeze, dacd aceastd persoand si-a efectuat
concediul pe anul in curs;

e) dispozitia de repartizare in munca, in cazurile prevazute de lege;

f) avizul prealabil (daca e cazul);

g) acordul scris al parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul persoanei in varsta de

15 ani; in lipsa acordului ambilor, acordul autoritatii tutelare;

h) orice alte acte cerute de lege sau stabilite de angajator (prin anuntul de concurs) in
vederea ocuparii functiei (meseriei) respective, ca de ex.:

- certificatul de cazier judiciar;

- livretul militar;

- curriculum vitae, cuprinzand principalele date biografice si profesionale;

- recomandarea de la locul de munca anterior, sau in cazul absolventilor
care se incadreaza pentru prima data, de la unitatea de invatamant, etc.

E. sda efectueze verificarea prealabild a aptitudinilor profesionale si personale ale
persoanei care solicita angajarea cu respectarea urmatoarelor reguli:

1.1.Efectuarea verificarii prealabile se va face numai de catre o comisie de examinare

desemnatd in scris, din care fac parte obligatoriu, conducatorul angajatorului, 1-2

persoane numite de catre acesta (printre care seful compartimentului in care urmeaza sa

se facd angajarea) si un secretar .

1.2. Verificarea prealabild va consta, in principal, intr-o proba practica, care va avea

specificul activitatii pe care urmeaza sa o presteze persoand dupa angajare a cdrei duratd

va fi de maxim 1 zi, Tn urma careia, daca se apreciaza ca persoana corespunde, se va
proceda la angajare, cu respectarea procedurilor prealabile prevazute mai sus (informare,
efectuarea controlului medical, intocmirea contractului individual de munca);

1.3. Verificarea prealabila a aptitudinilor salariatului se poate face si sub forma
examenului sau a concursului (in functie de obiectul de activitate al liceului) daca se impune, cu
respectarea prevederilor din Regulamentul intern privind constituirea comisiei de examinare.

1.3.1. Concursul consta intr-o proba scrisa si o proba orala si, de asemenea, si o proba
practicd, unde este cazul, (pentru functiile de paza, de deservire si de intretinere etc,). Probele
scrise si orale sunt notate cu note de la 1 la 10 de fiecare membru al comisiei de examinare;
pentru a fi declarati admisi, candidatii trebuie sa obtina la fiecare proba cel putin nota 7; pe baza
notelor obtinute se stabileste ordinea reusitei la concurs. La medii egale, comisia stabileste
candidatul reusit, in raport de datele personale cuprinse in recomandari sau de cele referitoare la
nivelul studiilor de baza sau suplimentare. Va fi declarata castigatoare persoana care a obtinut
cea mai bund medie.

1.3.2. In cazul prezentirii spre angajare a unei singure persoane, pentru postul respectiv,
acesta va sustine examen dupa regulile stabilite pentru concurs;

1.4.1. Cu ocazia verificarii prealabile a aptitudinilor angajatorul nu poate solicita
persoanei care solicitd angajarea, sub orice forma, decat informatiile care sa ii ofere posibilitatea
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aprecierii juste a capacitdtii de a ocupa postul respectiv si a aptitudinilor profesionale ale
persoanei.

1.4.2. De asemenea, informatiile pe care le poate solicita angajatorul (direct doar cu
incunostiintarea prealabila a celui in cauza sau prin solicitarea de a prezenta o recomandare de la
ultimul loc de muncad) de la fostii angajatori, pot sa se refere doar la:

- functiile indeplinite;
- durata angajarii;

1.5. In cazul in care, cu ocazia verificarii prealabile a aptitudinilor persoanei care solicita
angajarea, (verificare efectuatd cu respectarea prevederilor mai susmentionate) se constatd de
catre angajator ca se impune o verificare mai amanuntitd a acestor aptitudini, se procedeaza la
intocmirea contractului individual de munca in forma scrisa, care va cuprinde sub forma unei
clauze contractuale o perioada de probd de maxim 30 zile calendaristice pentru functiile de
executie si de maxim 90 de zile calendaristice pentru functiile de conducere, de la data intocmirii
contractului individual de munca, data care va coincide cu cea a primirii la munca.

1.6. In cazul persoanelor cu handicap care soliciti angajarea, angajatorul va informa
persoand despre clauzele generale ce vor fi trecute in contractul individual de munca si il va
intocmi In forma scrisd, cu mentionarea obligatorie, sub forma unei clauze contractuale, a unei
perioade de probd de 30 de zile calendaristice de la data intocmirii contractului care va coincide
cu data inceperii activitatii (primirii la muncad);

1.7. In cazul absolventilor institutiilor de invitimant care soliciti la debutul lor in
profesie angajarea, angajatorul va informa persoanele respective despre clauzele generale ce vor
fi trecute in contractul individual de munca si va intocmi in forma scrisa contractul, cu
mentionarea obligatorie, sub forma unei clauze contractuale, a unei perioade de proba de ...........
luni (se va specifica In concret numarul- maxim 6 luni) de la data Intocmirii contractului
individual de munca, data ce va coincide cu cea a primirii la munca.

1.8. In cazul muncitorilor necalificati, in cazul in care cu ocazia verificirii prealabile a
aptitudinilor persoanei ce solicitd angajarea (efectuata cu respectarea prevederilor pct E 1.1-1.4
din prezentul regulament intern) angajatorul nu le-a putut aprecia corespunzaitor, el va informa
persoana despre clauzele generale ce vor fi trecute in contractul individual de munca si il va
intocmi Tn forma scrisd, cu mentionarea obligatorie, sub forma unei clauze contractuale a unei
perioade de proba cu caracter exceptional, de 5 zile .

2. Anterior incheierii contractului individual de munca, angajatorul este obligat la
momentul Tnregistrarii cererii de angajare, sa realizeze informarea asupra clauzelor generale pe
care intentioneaza sa le scrie n contract (amintitd mai sus).

3. De asemenea, anterior modificarii oricdruia din urmatoarele elemente (durata
contractului, locul muncii, felul muncii, conditiile de munca, salariul, timpul de munca si timpul
de odihnd), in timpul executarii contractului individual de munca, angajatorul este obligat sa
realizeze informarea salariatului asupra prevederilor contractuale pe care intentioneaza sa le
modifice urmand ca in maxim 15 zile de la data Tncunostiintarii In scris a salariatului, angajatorul
sd procedeze la incheierea unui act aditional la contractul individual de munca, care isi va
produce efectele de la momentul intocmirii acestuia, in forma scrisa si semnarii lui de cétre cele
2 parti contractante.

4. Obligatia de a intocmi un act aditional la contractul individual de munca prevazuta mai
sus, subzistd in sarcina angajatorului in situatia modificarii oricdruia dintre urmatoarele
elemente: durata contractului, locul muncii, felul muncii, conditiile de munca, salariul, timpul de
munca si timpul de odihna, cu exceptia situatiei in care o asemenea modificare rezulta ca posibila
din lege.

5. O noua perioada de proba (pentru verificarea aptitudinilor profesionale), pe parcursul
executarii aceluiasi contract individual de munca, diferita de cea stabilita initial, sub forma unei
clauze contractuale, poate fi stabilitd de catre acelasi angajator doar In urmatoarele cazuri:
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a) salariatul debuteaza intr-o noud functie sau profesie;

b) salariatul urmeazd si presteze activitate Intr-un loc de muncd cu conditii grele,

vatamatoare sau periculoase;

6. In situatia de mai sus, angajatorul este obligat si realizeze informarea salariatului
asupra noilor prevederilor contractuale, urmand ca in maxim 15 zile de la data informarii in scris
a salariatului, angajatorul sa procedeze la incheierea unui act aditional la contractul individual de
munca, care isi va produce efectele de la momentul Intocmirii acestuia in forma scrisa si semnarii
lui de catre cele 2 parti contractante.

7. Termenul pentru noua perioadad de proba astfel stabilita, va fi similar celui prevazut in
cazul perioadei de proba, clauza in contract, stabilitd la incheierea acestuia fiind specific fiecarei
categorii asa cum s-a precizat la pct.1.5.-1.8. din Tatul VIII, cap.l pct E al prezentului
Regulament intern.

8. Neinformarea in scris a salariatului anterior incheierii sau modificarii contractului
individual de munca cu privire la perioada de proba, in termenul prevazut de maxim 15 zile, duce
la decaderea angajatorului din dreptul de a verifica aptitudinile salariatului prin intermediul
stipuldrii in contract a unei asemenea clauze.

9. Angajarea succesiva a mai mult de 3 persoane pe perioada de proba pentru acelasi post
este interzisa.

10. Pe durata perioadei de proba salariatul se bucurd de toate drepturile si are toate
obligatiile prevazute in legislatia muncii, in contractul colectiv de muncd aplicabil in
regulamentul intern si in contractul individual de munca. Perioada de proba constituie vechime in
munca.

F. Sa efectueze instruirea angajatilor sai In domeniul securitatii §i sdndtdtii in munca
inainte de inceperea activitatii.

1. Aceastd instruire se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care-si
schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere
mai mare de 6 luni, prin mijloacele si modalitatile prevazute expres in acest regulament intern,
cu respectarea termenelor stabilite si a celorlalte prevederi legale (vezi in concret procedura
referitoare la informare, la modificarea contractului individual de munca, la perioada de proba
etc.).

2. Instruirea angajatilor sdi in domeniul securitatii si sandtatii In munca se realizeaza din
..................... in ................. luni (in urma negocierii angajatorului cu: - comitetul de securitate in
munca /sindicat/ reprezentantii salariatilor/responsabilul de protectia muncii numit de angajator).

3. In intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale
angajatorului anterior incheierii contractului individual de munca stipulate pe larg in prezentul
regulament intern si incheierea In forma scrisd a contractului individual de munca se interzice
angajatorului sd permitd persoanei ce solicita angajarea s presteze orice fel de activitati pentru si
sub autoritatea acestuia, In sediul/domiciliul, la orice filiald, sucursald sau punct de lucru al
acestuia.

Art.66. In afara clauzelor generale ce sunt obligatorii de cuprins in contractul individual
de munca (prevazute la art.17 din Codul muncii), intre parti pot fi negociate si cuprinse si alte
clauze specifice, cum ar fi de exemplu:

Art.66.1.1. Clauza de neconcurentd — care il obligd pe salariat, ca dupa incetarea
contractului sd@ nu presteze, in interesul propriu sau al unui tert, o activitate care se afla in
concurenta cu cea prestatd la angajatorul sau si il obliga pe angajator sa ii plateasca salariatului o
indemnizatie lunard, pe toata perioada de neconcurenta.

66.1.2. Clauza de neconcurenta isi produce efectele numai daca in cuprinsul contractului
individual de munca sunt prevazute in mod concret pe langa activitatile ce sunt interzise
salriatului la data incetarii contractului si cuantumul indemnizatiei de neconcurentd lunare,
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perioada pentru care isi produce efectele clauza, tertii in favoarea cdroa se interzice prestarea
activitatii, precum si aria geografica unde salariatul poate fi in reald competitie cu angajatorul.

66.1.3. Obligatia de platd a indemnizatiei datorata salariatului trebuie sa fie onoratd la
valoarea negociata , valoarea ei este de cel putin 50% din media veniturilor salariale brute ale
salariatului din ultimele 6 luni anterioare datei incetarii contractului individual de munca, sau in
cazul In care durata contractului indivdiual de munca a fost mai micd de 6 luni, din media
veniturilor salariale lunare brute cuvenite acestuia pe durata contractului.; ea este operantd in
spatiu doar pe o intindere geografica de 200 Km?2.

66.1.4. Clauza de neconcurenta isi poate produce efectele pentru o perioada de ma-

Ximum 2 ani.

Art.66.2. Clauza de mobilitate - prin care partile convin cd executarea obligatiilor de
serviciu de catre salariat nu se realizeaza intr-un loc stabil de munca (cu obligativitatea precizarii
exprese a locurilor unde trebuie sa se deplaseze, cel putin circumscrierea zonei de parcurs, in
contractul individual de muncad), prestatiile suplimentare stabilindu-se la .............. lei sau la
.............. % din vanzari/contravaloarea serviciilor prestate, etc.

Art.66.3. Clauza de confidentialitate - prin care pargile convin ca pe toatd durata
contractului individual de munca si dupa incetarea acestuia sd nu transmitd date sau informatii de
care au luat cunostintd in timpul executarii contractului individual de munca, ca de ex.:

- acte, note, figse,schite sau orice alte elemente privind activitatea si fondul de date al
liceului;

- informatii privind relatiile cu beneficiarii, a modului de efectuare a lucrarilor, de
fabricatie a produselor si a valorii de contract pe care le negociaza societatea in vederea
executdrii de produse si/sau servicii, etc. - cu obligatia angajatorului de a plati o
indemnizatie in valoare de % din salariu.

66.3.1. Informatiile furnizate salariatului, prealabil incheierii contractului individual de
muncd sunt supuse regimului negociat de cétre cele doud parti, in cuprinsul contractului de
confidentialitate, care produce efectele in situatia in care contractul individual de munca nu este
perfectat.

66.3.2. Ulterior intocmirii contractului individual de muncd, angajatorul poate negocia o
clauza de confidentialitate.

66.4. Clauza de constiintd- (specificd pentru mass-media, cercetare stiintificd) care sa
prevada posibilitatea salariatului de a refuza sa execute o sarcind de serviciu Tn masura in care
aceasta ar contraveni constiintei sale; motivele refuzului pot avea naturd religioasa, morala,
politica, politete si trebuie sa fie precizate expres in cuprinsul ei.

Art.67. In indeplinirea obligatiei prevdzute de lege, conducerea angajatorului siu
persoana Tmputernicitd expres e catre acesta, In conformitate cu atributiile stabilite prin fisa
postului, va intocmi registrul general de evidenta a salariatilor in termenul si pentru perioada
prevazuta de lege.

Art.68. Totodata acestia au obligatia sa Intocmeasca de urgenta:

1. structura de personal a liceului, cu precizarea expresa si detaliatd a posturilor
ocupate/vacante si evidentierea periodica (lunard) si distinctd a situatiei
acestora;

2. dosarul personal al fiecarui salariat/persoand care presteaza activitate in baza

unor prevederi legale speciale (de ex.cenzorii) si care cuprinde cel putin
urmatoarele elemente, dupa caz:

a) actele necesare angajarii;

b) contractele individuale de munca, actele aditionale, informarile si celelalte acte
referitoare la executarea, modificarea, suspendarea si Incetarea contractului individual
de munca, precum si orice alte documente care certifica legalitatea si corectitudinea
inscrierilor din registrul mai sus mentionat;
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Art.69.1. La solicitarea formulatd In scris §i nregistrata in registrul general de intrari-
iesiri al angajatorului de catre salariat/un imputernicit expres al salariatului angajatorul este
obligat sa elibereze de indata, pe baza de semnatura, un document care sa ateste:

a) activitatea desfasuratd de salariat;
b) vechimea in munca, meserie si specialitate;
C) eventuale alte date cerute de salariafi, in legaturd cu activitatea sa la

acel angajator;

69.2. In dosarul personal al salariatului nu vor fi introduse documente care fac referire la
activitatile sau la opiniile sale politice, sindicale, religioase sau de orice altd natura;

Art.70.1. Orice salariat are dreptul de a cumula mai multe functii, in baza unor contracte
individuale de munca, beneficiind de salariul corespunzator pentru fiecare dintre acestea, cu
respectarea prevederilor legale ce stabilesc exceptii de la aceastd reguld, In sensul interzicerii
totale sau partiale pentru persoanele vizate de a fi incadrate in alte functii.

Art.70.2. La intocmirea contractului individual de munca salariatii sunt obligati sa declare
unde exercita functia pe care o considera de baza.

Art.70.3. Salariatii cumularzi beneficiaza de toate drepturile si sunt tinuti de indeplinirea
tuturor obligatiilor ce le revin salariatilor, atat in privinta functiei de baza cat si in privinta
functiei cumulate; ei datoreaza toate contributiile la toate contractele individuale de munca
incheiate, indiferent de forma si durata acestora, in termenul prevazut de legislatia in vigoare, in
limitele exceptiilor stipulate expres de lege (ca de ex.: pentru auditori, experti contabili si
contabili autorizati, pentru pensionari care nu datoreaza contributia la constituirea fondului
pentru somayj).

Art.71. Cetatenii strdini si apatrizii pot fi angajati prin contract individual de munca in
baza permisului de munca, sau in lipsa acestuia cu respectarea conditiilor expres enumerate in
lege.

Cap.II. Executarea contractului individual de munca.

Art.72. In executarea contractului individual de munca, angajatorul si salariatul urmaresc
exercitarea drepturilor ce le revin si a obligatiilor ce le incumba, rezultate in urma negocierii
efectuate cu respectarea prevederilor legale, concretizate in clauzele contractului individual de
muncd §i contractului colectiv de muncad aplicabil, si precizate in cuprinsul prezentului
regulament intern.

Cap.111. Modificarea contractului individual de munca

Art.73. Modificarea unuia/mai multor elemente esentiale ale contractului individual de
munca se poate face doar prin acordul partilor, cu respectarea procedurii prealabile expres
prevazute de lege si retinuta in prezentul regulament intern ( acte aditionale, informare, etc.).

Art.74. Exceptional, modificarea unilaterala a contractului individual de munca este
posibila numai in cazurile si in conditiile prevazute expres de lege si vizeaza:

A. Locul muncii, care poate fi modificat unilateral prin delegare sau detasare;

1. Prin delegare salariatul va exercita temporar lucrdri sau sarcini corespunzator
atributiilor de serviciu (in conformitate cu prevederile fisei postului/a atributiilor stabilite 1n
contractul individual de muncd) in afara locului de munca negociat in contractul individual de
munca.

1.1. In primele 60 de zile delegarea se dispune unilateral de citre angajator, urmand ca
pentru urmatoarele 60 de zile, acesta sa solicite si sa obtina in scris acordul salariatului.
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1.2. Plata cheltuielilor de transport si cazare se va face salariatului in momentul
prezentdrii de cétre acesta a documentelor justificative. Indemnizatia de delegare se acorda in
cuantumul negociat, cu respectarea prevederilor legale.

2. Prin detasare salariatul va executa temporar o serie de lucrari in interesul unui alt
angajator prin schimbarea locului de munca; detasarea se dispune unilateral de catre angajator,
pe o perioada de cel mult 1 an.

B In cazul in care :

a) prin detasare se modifica si_felul muncii, angajatorul trebuie sa solicite si sa
obtina in scris, acordul salariatului in cauza.

b) motive obiective, exceptionale (in masura sd-1 puna pe angajatorul la care s-a
facut detasarea in imposibilitate de a desfasura in conditii normale activitatea,
in lipsa persoanei detasate) impun prezenta salariatului la angajatorul la care s-
a dispus detasarea, perioada detasarii poate fi prelungita cu acordul ambelor
parti, din 6 in 6 luni.

Art.75. Salariatul poate refuza detasarea dispusa de angajator numai exceptional, pentru
motive personale temeinice, ca de exemplu Imbolnavirea propriei persoane (cauza nu trebuie sa
fie 1n legatura directd cu detasarea in sine), a unei rude/afin, pana la gradul al II-lea inclusiv, etc.
care trebuie jusitificate cu o serie de acte oficiale.

Art.76. Plata cheltuielilor de transport, cazare si a indemnizatiei se face in mod similar
delegarii.

Art.77. Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda, de regula, de angajatorul la care
s-a dispus detasarea, iar In cazul in care unele din prevederile contractuale (contractul individual
de munca incheiat cu angajatorul care a dispus detasarea) ii sunt mai favorabile, angajatul detasat
este indreptatit s beneficieze de ele Tn urma solicitarii exprese, formulata in scris acestuia din
urma.

Art.78. Angajatorul care detaseaza, anterior procedarii la detasare, va lua toate masurile
necesare ca angajatorul la care se va dispune detasarea sa isi indeplineasca integral si la timp
toate obligatiile fata de salariatul detasat; astfel va putea sa solicite acestui angajator cel putin:

- dovezi din care sd reiese solvabilitatea angajatorului la care se va dispune detasarea
(ex.bilant contabil, dovezi de plata a contributiilor datorate bugetului de stat, extras de
cont bancar etc.).

- angajamentul acestuia ca va achita integral si la data stabilitd in contractul individual
de munca al persoanei detasate salariul (la data de .... a lunii urmatoare), celelalte
drepturi si contributiile pe care le datoreazd bugetului de stat in privinta acestei
persoane.

Art.79. In cazul nerespectirii acestor obligatii asumate de citre angajatorii la care s-a
dispus detasarea, angajatorul care a detasat va fi obligat sa le indeplineasca el, la solicitarea
motivata a salariatului.

Art.80. In cazul refuzului ambilor de a-si indeplini aceste obligatii, comunicat angajatului
in scris, acesta poate reveni la angajatorul care l-a detagat, moment in care inceteaza
suspendarea, daca ea a fost dispusa, si poate solicita in fata instantei obligarea la indeplinirea
acestora obligatii de catre oricare dintre cei 2 angajatori.

Art.81. Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fara consimtamantul
salariatului si in cazul unor situatii de fortd majord; ca sanctiuni disciplinare; ca masuri de
protectie a salariatului.

Art.82. Pe durata detasarii, contractul individual de munca al persoanei detasate va putea
fi suspendat din initiativa angajatorului care dispune detasarea, salariatul putand sa beneficieze
de alte drepturi si obligatii ale partilor, in afara obligatiei prestarii muncii si a drepturilor
corelative referitoare la plata salariului.
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CAP. 1V. Suspendarea contractului individual de munca

Art.83. Pe durata suspendarii contractului individual de munca, continud sa existe
celelalte drepturi si obligatii ale partilor, prevazute prin legi speciale, prin contractul colectiv de
munca aplicabil, prin contracte individuale de munca sau prin prezentul regulament intern, astfel:

Art.84. In cazul suspendirii contractului individual de muncd din cauza unei fapte
imputabile salariatului (vezi de ex. absentele nemotivate), pe durata suspendarii acesta nu va
beneficia de nici un drept ce rezulta din calitatea de salariat.

Art.85. Salariatul care se afla in unul din cazurile:

1. de suspendare de drept prevazute de lege, la art.50 din Codul muncii

-pct.a : concediu de maternitate;

-pct.b : concediu pentru incapacitate temporard de munca,

-pct.c : carantina;

-pct.d : efectuarea serviciului militar obligatoriu;

-pct.e :exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori
judecatoresti, pe toatd durata mandatului;

-pct.f :indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;
2. de suspendare din initiativa proprie, prevazute la art.51 din Codul muncii

-pct.a : concediu pentru cresterea copilului bolnav 1n varsta de pana la 2

ani sau, in cazul copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

-pct.b : concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau,
in cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea
varstei de 18 ani;
-pct.c : concediu paternal
-pct.d: concediu pentru formare profesionald;
- este obligat sd comunice actele doveditoare a situatiilor ce genereaza suspendarea,
catre angajator in maxim 24 ore de la eliberarea acestora.
Art.86. Contractul individual de munca se suspendd de drept din momentul ludrii la
cunostintd de catre angajator a declararii starii de carantind si a survenirii cazului de forta majora.
Art.87.1. Motivele de suspendare survenite in situatia participarii salariatului la greva
si 1n situatia absentdrii acestuia nemotivat vor fi constatate de catre angajator prin proces verbal
de constatare in forma scrisa, inregistrat in Registrul general de intrari iesiri al liceului.
Art. 87.2. In cazurile in care s-a declansat procedura cercetrii disciplinare prealabile,
in conditiile legii, or i-a fost aplicatd salariatului sanctiunea disciplinard de suspendare a
contractului pentru maxim 10 zile lucratoare, or angajatorul a formulat plangere penald impotriva
salariatului sau acesta a fost trimis in judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia
detinutd, pana la ramanerea definitiva a hotararii judecatoresti, contractul individual de munca
poate fi suspendat din initiativa angajatorului. In cazul in care angajatorul a procedat la
suspendare in urma survenirii uneia din aceste situatii, salariatul 1si reia activitatea avuta anterior,
daca se constata nevinovatia acestuia,
Art.87.2.1. Data reludrii activitafii va fi data ramanerii definitive a hotararii de
solutionare a plangerii penale sau a hotararii judecétoresti.
Art.87.2.2 Pentru perioadele respective 1 se va plati o despagubire egald cu salariul
celelalte drepturi de care a fost lipsit pentru perioada suspendarii contractului.
Art.88. Contractul individual de munca poate fi suspendat din inifiativa angajatorului,
ca sanctiune disciplinara pe o perioada de maxim 10 zile lucratoare.
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Art.89. Contractul individual de munca poate fi suspendat din inifiativa angajatorului pe
durata detasarii salariatului doar in cazul in care angajatorul la care s-a dispus detasarea isi
indeplineste integral si la timp obligatiile fatd de acel salariat, in acceptiunea retinuta in prezentul
Regulament intern.

Art.90.1. In cazul intreruperii temporare a activitatii, fari incetarea raportului de
munca, in special pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare, pe aceasta
duratd care va fi de maxim 2 luni, salariatii beneficiaza de o indemnizatie platita din fondul de
salarii de 75% din salariul de baza corespunzator locului de munca ocupat.

90.2. Pe aceasta perioada salariatii se afla la dispozitia angajatorului:

a) 1n incinta unitdtii, exercitdnd alte atributii date de angajator sau

b) la domiciliul fiecaruia cu obligatia de a se prezenta la serviciu la data si ora

prevazuta pentru reluarea activitatii;

90.3.1. Modalitatea aleasa in concret de angajator va fi comunicata salariatilor prin
afisare/dispozitie scrisa si semnata de luare la cunostinta de catre fiecare salariat si Tnregistrata in
Registrul general de intrare iesire a documentelor.

Art.91. Suspendarea prin acordul partilor poate surveni in cazul:

- concediilor fara plata pentru studii
- pentru interese personale, prin cerere in care sd se precizeze motivul; aceste cereri vor
fi inregistrate in Registrul general de intrari-iesiri.

Art.91.1. comunicarea in registru de evidenta a salariatilor si suspendarea contractelor de munca
comunicare modificari contractuale

Potrivit dispozitiilor art. 3 si 4 ale HG 500/2011, completarea, respectiv inregistrarea In registru a
elementelor contractului individual de munca se face dupa cum urmeaza:

a) la angajarea fiecarui salariat, se Inregistreaza in registru cel tarziu in ziua lucratoare anterioara
inceperii activitatii de catre salariatul in cauza;

- elementele de identificare a tuturor salariatilor: numele, prenumele, codul numeric personal -
CNP, cetatenia si tard de provenienta - Uniunea Europeana - UE, non-UE, Spatiul Economic
European - SEE;

- data angajarii;

- perioada detasarii si denumirea angajatorului la care se face detasarea;

- functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii Ocupatiilor din Romania (COR) sau altor
acte normative;

- tipul contractului individual de munca;

- durata normala a timpului de munca si repartizarea acestuia;

- salariul, sporurile si cuantumul acestora;

b) salariul, sporurile si cuancumul acestora se completeaza si pentru contractele individuale

de munca deja inregistrate, in termen de 90 de zile de la data intrarii in vigoare a HG 500/2011;
¢) perioada si cauzele de suspendare a contractului individual de munca, cu exceptia cazurilor de
suspendare in baza certificatelor medicale, se inregistreaza in registru in termen de maximum 20
de zile lucratoare de la data suspendatrii;

d) data incetarii contractului individual de munca se inregistreaza in registru la data incetarii
contractului individual de munca/la data luarii la cunostinta a evenimentului ce a determinat, in
conditiile legii, incetarea contractului individual de munca;

e) pentru salariatii detasati, angajatorul de baza completeaza perioada detasarii $i denumirea
angajatorului la care se face detasarea, anterior Inceperii detasarii.

Art.91.2. 10rice modificare a elementelor:

c) perioada detasarii si denumirea angajatorului la care se face detasarea;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii Ocupatiilor din Roméania (COR) sau altor
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acte normative;

e) tipul contractului individual de munca;

f) durata normala a timpului de munca si repartizarea acestuia;

g) salariul, sporurile i cuantumul acestora;se inregistreaza in registru cel tarziu in ziua lucratoare
anterioara implinirii termenului de 20 de zile lucratoare prevazut la art. 17 alin. (5) din Legea nr.
53/2003, republicata. Exceptie fac situatiile in care modificarile se produc ca urmare a unei
hotarari judecatoresti sau ca efect al unui act normativ cand inregistrarea in registru se face in
ziua 1n care angajatorul se prezuma, potrivit legii, ca a luat cunostinta de confinutul acestora.

Art.91.3. In concluzie, registrul general de evidenta a salariatilor se completeazi in ordinea
incheierii, modificarii, suspendarii sau Incetarii contractelor individuale de munca, cu exceptia
celor care au la baza un certificat medical, iar perioada si cauzele de suspendarea contractului

de munca, cu exceptia cazurilor de suspendare in baza certificatelor medicale, se inregistreaza in
registru Tn termen de maximum 20 de zile lucratoare de la data suspendarii. Daca incetarea
suspendarii are loc dupad intrarea in vigoare a HG 500/2011, nu poate fi inregistratd Incetarea
suspendarii daca nu a fost Tnregistratd suspendarea contractului de munca.

Art.91.4. Angajatorii din sectorul public si cei din sectorul privat sunt obligati sd acorde
angajatilor ziua lucratoare liberd pentru ingrijirea sanatatii copilului, zi pentru care nu exista
obligatia platii drepturilor salariale.

Art. 91.5.Contractul de munca nu mai poate fi suspendat pe perioada cercetarii
disciplinare

Prevederea din Codul muncii care le dadea angajatorilor dreptul de a suspenda contractul de
muncd al angajatului care face obiectul unei cercetari disciplinare si-a Incetat efectele la 21
august. Curtea Constitutionala a decis, anul acesta, ca prevederea este neconstitutionala, aceasta
reprezentand o restrangere exageratd a dreptului la munca.

Judecatorii CCR au decis in luna mai cd prevederea legald ce da dreptul angajatorului de a
suspenda contractul individual de munca al salariatului, pe durata cercetarii disciplinare
prealabile, este in dezacord cu Legea fundamentald a tarii, asa cum reiese din Decizia nr.
261/2016, ce a aparut in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 511 din 7 iulie si se aplica de la data
publicarii.

Concret, este vorba de dispozitiile literei a a alineatului 1 al articolului 52 din Codul muncii,
conform carora "contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului
(...) pe durata cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii". Curtea a apreciat ca
suspendarea salariatului in timpul cercetarii disciplinare prealabile reprezintd o restringere
exagerata a dreptului constitutional la munca, astfel ca, incepand din 7 i1ulie, angajatorii nu
mai pot apela la aceastd variantd. Din 21 august, dupa suspendarea de drept a prevederii
neconstitutionale, aceasta si-a Incetat efectele juridice.

"Curtea considera ca salariatul trebuie sa se bucure de garantii suficiente care sa asigure ca
restrangerea exercitiului dreptului la munca nu_este rezultatul unor eventuale actiuni abuzive
ale angajatorului, favorizate de caracterul subiectiv al raportului de munca. Or, avand in vedere
lipsa unor criterii obiective, care sa circumstantieze situatia in care angajatorul poate dispune
suspendarea in ipoteza art. 52 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 53/2003, precum §i faptul ca, in lipsa
unor astfel de criterii legale, aprecierea temeiului de suspendare este lasata, in intregime, la
dispozitia angajatorului, Curtea apreciaza ca dispozitiile textului de lege criticat, interpretate in
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coroborare cu celelalte texte din Codul muncii incidente in materia suspendarii contractului
individual de munca din initiativa angajatorului si in materia raspunderii disciplinare, nu ofera
suficiente _garantii _pentru ca aceastda _mdasurd sd_fie dispusa cu_pdstrarea _unui_raport
proportional intre necesitatea protejarii intereselor angajatorului, pe de o parte, si cea a
drepturilor salariatului, de cealaltd parte”, se arata in Decizia CCR nr. 261/2016.

Magistratii au efectuat un test de proportionalitate referitor la restrangerea dreptului la munca in
cazul suspendarii unui salariat in timpul cercetarii disciplinare, gasindu-se cd masura este
excesiva. Decizia produce efecte concrete odata cu publicarea acesteia in Monitorul Oficial.
Mai exact, litera a a alineatului 1 al articolului 52 din Codul muncii a fost suspendata timp de 45
de zile de la publicarea deciziei CCR, adica intre 7 iulie si 20 august, conform regulilor stabilite
in Constitutie. Din moment ce in respectivul interval de timp parlamentarii sau guvernantii n-au
intervenit pentru a pune prevederea neconstitutionald in acord cu Legea fundamentala, efectele
juridice ale dispozitiei au incetat definitiv incepand cu data de 21 august.

In afara de situatia suspendarii contractului de munca pe durata cercetarii disciplinare prealabile,
ce nu mai poate fi aplicatd de-acum, in Codul muncii este precizat cd angajatorul poate lua o
asemenea masura:

e in cazul in care salariatul a fost trimis in judecata pentru fapte penale incompatibile cu
functia detinuta;

e in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fara Incetarea raportului de
munca, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

e 1n cazul in care Impotriva salariatului s-a luat masura controlului judiciar ori a controlului
judiciar pe cautiune, daca in sarcina acestuia au fost stabilite obligatii care impiedica
executarea contractului de munca, precum si in cazul in care salariatul este arestat la
domiciliu, iar continutul masurii impiedica executarea contractului de munca;

e pe durata detasarii;

e pe durata suspenddrii de catre autorititile competente a avizelor, autorizatiilor sau
atestarilor necesare pentru exercitarea profesiilor.

Daca in urma procesului pentru fapte penale incompatibile cu functia detinutd se
constatd nevinovitia salariatului, acesta isi poate relua activitatea. In acelasi timp, angajatului
trebuie sa i1 se plateasca "o despagubire egala cu salariul si celelalte drepturi de care a fost lipsit
pe perioada suspendarii contractului”, conform Codului muncii. Aceeasi regula era valabila si
pentru constatarea nevinovatiei in cazul cercetarii disciplinare.

Atunci cand este vorba de reducerea temporara a activitatii, pentru perioade mai mari de 30 de
zile lucratoare, angajatorul are posibilitatea reducerii programului de muncd. Concret, acesta
poate stabili un program de lucru de doar patru zile pe siptamania, cu reducerea
corespunziatoare a salariului, pana la remedierea situatiei care a cauzat luarea masurii,
insa numai dupa consultarea sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor.

91.6.in 2015, o alti cauzi de supendare a devenit inaplicabili

In vara anului trecut, o altd cauza de suspendare a contractului individual de munca, din initiativa
angajatorului, a fost declarata neconstitutionali si a devenit inaplicabila.

La momentul respectiv, judecdtorii CCR au constatat, prin Decizia nr. 279/2015,

neconstitutionalitatea tezei intai a literei b de la alineatul 1 al articolului 52 din Codul muncii,
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care dispunea: "Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului
(...) in cazul in care angajatorul a formulat plangere penala impotriva salariatului”. Practic, asta
inseamnd ca, incepiand din august 2015, deoarece nici parlamentarii, nici guvernantii n-au
intervenit cu modificari legislative, la momentul formularii unei plangeri penale impotriva
salariatului, angajatorul nu-l1 mai poate suspenda pe acesta.

Si in acest caz, magistratii au efectuat un test de proportionalitate, pentru a vedea daca
restrangerea dreptului la munca este rezonabild, proportionala cu obiectivul urmarit si nu
transformad dreptul intr-unul iluzoriu/teoretic. Astfel, s-a gasit cd masura este justificata si
adecvata, insa este excesiva 1n raport cu obiectivul ce trebuie atins.

Important! Suspendarea contractului individual de muncd poate interveni, conform legislatiei
muncii, de drept, prin acordul partilor sau la inifiativa uneia dintre parti. Aceastd masura este
egala cu suspendarea prestarii muncii de catre salariat si a platii drepturilor salariale de catre
angajator.

91.7. Prevederi privind informarea angajatului despre Munca salariatului in perioada

suspendarii CIM poate aduce angajatorului amenzi
Angajatul care munceste pe perioada in care contractul sau individual de munca (CIM) este
suspendat lucreaza, de fapt, "la negru", iar asta l-ar putea costa pe angajatorul sau amenzi
drastice. Inalta Curte de Casatie si Justitie a stabilit cd un salariat care are CIM suspendat §i
totusi lucreazd pentru angajator nu presteazd muncd in mod legal. Intr-o asemenea situatie,
inspectorii de munca pot da angajatorului o amenda de la 10.000 la 20.000 de lei pentru fiecare
persoand identificatd cd lucreaza fard forme legale. Cap. V. Incetarea contractului individual
de munca.

91. 8. Prevederi privind informarea angajatului despre hartuirea psihologica cf. 1.202/2002
republicata 2015, La articolul 4, dupa litera d) se introduc trei noi litere, literele d1)-d3), cu
urmatorul cuprins:

n

dl) prin hartuire psihologicd se intelege orice comportament necorespunzator care are loc intr-o
perioada, este repetitiv sau sistematic si implicd un comportament fizic, limbaj oral sau scris, gesturi
sau alte acte intentionate si care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau integritatea fizica ori
psihologica a unei persoane;

Dacé pana acum art.17 alin.(5) din Codul muncii prevedea ca orice modificare a unuia dintre
elementele prevazute la alin. (3) 1n timpul executdrii contractului individual de munca impune
incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen de 20 de zile lucritoare de la data aparitiei
modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazuta in mod expres de
lege, incepand cu data de azi, 07.08.2017, art.17 alin.(5) prevede ca orice modificare a unuia dintre
elementele prevazute la alin. (3) 1n timpul executdrii contractului individual de munca impune
incheierea unui act aditional la contract, anterior producerii modificarii, cu exceptia situatiilor in care
o asemenea modificare este prevazuta in mod expres de lege sau in contractul colectiv de munca
aplicabil.

Avand in vedere ca s-a modificat art.17 alin.(5) din Codul muncii implicit s-a modifcat si termenul
de inregistrare a actelor aditionale in Revisal.

In acest senas avem art.4 alin.(2) din HG nr.500/2011 privind registrul general de evidenta a a
salariatilor, cu modificarile si completarile ulteriare care prevede urmatoarele: orice modificare a
elementelor prevazute la art. 3 alin. (2) lit. a), d)-1) se transmite in registru in termenul prevazut la
art. 17 alin. (5) din Legea nr. 53/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
Exceptie fac situatiile in care modificarea se produce ca urmare a unei hotarari judecatoresti cand
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inregistrarea in registru se face in termen de 20 de zile de la data la care angajatorul se prezuma,
potrivit legii, ca a luat cunostinta de continutul acesteia.

lar la art.3 alin.(2) lit.a), d)-1) regasim:

a) elementele de identificare ale angajatorului: denumire, cod unic de identificare — CUI, codul de
identificare fiscald — CIF si sediul social — pentru persoanele juridice, respectiv: numele, prenumele,
codul numeric personal — CNP, domiciliul — pentru persoanele fizice;

d) data la care Incepe si data la care inceteaza detasarea, precum si denumirea angajatorului la care se
face detasarea;

¢) data la care incepe si data la care inceteaza detasarea transnationala, definitd de Legea nr.
344/2006 privind detasarea salariatilor in cadrul prestarii de servicii transnationale, cu modificarile si
completarile ulterioare, statul in care urmeaza si se realizeze detasarea transnationala, denumirea
beneficiarului/utilizatorului la care urmeaza sa presteze activitatea salariatul detasat, precum si
natura acestei activitati;

f) data la care incepe si data la care inceteaza detasarea pe teritoriul unui stat care nu este membru al
Uniunii Europene sau al Spatiului Economic European, statul in care urmeaza si se realizeze
detasarea, denumirea beneficiarului/utilizatorului la care urmeaza sa presteze activitatea salariatul
detasat, precum si natura acestei activitati;

g) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii Ocupatiilor din Romania (COR) sau altor acte
normative;

h) datele din actele de studii de lungd duratd ale persoanei, precum si datele privitoare la
profilul/specializarea/calificarea, conform actelor/certificatelor de calificare;

1) datele de identificare ale utilizatorului, in cazul contractelor de munca temporara,

j) tipul contractului individual de muncs;

k) durata timpului de munca si repartizarea acestuia, in cazul contractelor individuale de munca cu
timp partial;

1) salariul de baza lunar brut si sporurile, astfel cum sunt prevazute in contractul individual de
munca.

Orice modificare privind datele de identificare ale angajatorului, respectiv sediul sau, dupa caz,
domiciliul acestuia, se transmite la inspectoratul teritorial de munca in termen de 3 zile lucratoare de
la data aparitiei modificarii (a se vedea art.4 alin.(3) din HG nr.500/2011).

lar orice corectie a erorilor survenite in completarea registrului se face la data la care angajatorul a
luat cunostinta de acestea (a se vedea art.4 alin.(4) din HG nr.500/2011).

Netransmiterea modificarilor aduse elementelor prevazute la art. 3 alin. (2) lit. a), d)-1) in termenele
prevazute la art. 4 alin. (2) din HG nr.500/2011 constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda
de la 5.000 lei la 8.000 (a se vedea art.9 alin.(2) lit.c) din HG nr.500/2011).

Prin urmare, apreciem cd atit intomirea actelor aditionale pentru modificarea unor elemente ale
contractului de munca (salariu, functie, norma etc.) cat si inregistrarea acestor modificari in Revisal
se face anterior producerii modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este
prevazutd in mod expres de lege sau in contractul colectiv de munca aplicabil.

Sectiunea I. Incetarea de drept a contractului individual de munci

Art.92.1.Salariatul care se afla in unul din cazurile de incetare de drept prevazute de
Codul Muncii la art.56:
a) la data decesului salariatului;
b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii sub
interdictie a salariatului ;
d) la data comunicarii deciziei de pensionare pentru limitd de varstd, pensionare anticipata,
pensionare anticipata partiald sau pensionare pentru invaliditate a salariatului, potrivit legii;
g) ca urmare a condamnarii penale cu executarea unei pedepse privative de libertate, de la data
ramanerii definitive a hotararii judecatoresti ;
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h) de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor
sau atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;

1) ca urmare a interzicerii executdrii unei profesii sau unei functii, ca masura de siguranta sau
pedeapsa complementara, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a
dispus interdictia;

-este obligat sa comunice catre angajator actele doveditoare a situatiilor ce genereaza incetarea,
in maxim 24 de ore de la intrarea in posesia lor. Pentru cazul de la art.56 lit.a acest termen curge
din momentul ridicarii lui de la oficiul de stare civild de catre persoana abilitata.

92.2.Actul prin care se concretizeaza retragerea acordului parintilor sau a reprezentantilor
legali, in cazul salariatilor cu varsta cuprinsa Intre 15 si 16 ani trebuie comunicat Tn maximum 24
de ore angajatorului .

Art.93. In cazurile de incetare de drept previzute la art.56 din Codul Muncii literele:

a) la data decesului angajatorului persoana fizica;

b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a
punerii sub interdictie a angajatorului persoana fizicd, dacd acesta antreneaza
lichidarea afacerii;

¢) ca urmare a dizolvarii angajatorului persoand juridica, de la data la care persoana
juridica 1si inceteaza existenta,

-salariatii angajatorului aflati intr-una din aceste situatii se vor adresa instantei judecatoresti
competente, pentru ca aceasta sd constate incetarea de drept a contractului individual de munca.

Art.94. Persoanele nelegal concediate, a caror cerere de reintegrare in functie a fost
admisa prin hotarare judecadtoreasca definitivd de reintegrare, au obligatia de a comunica
angajatorului acest act In maxim 24 de ore de la intrarea in posesie.

Art.95.1. Nerespectarea oricareia din conditiile legale necesare pentru incheierea valabila
a contractului individual de munca, enumerate in prezentul regulament intern sau / si prevazute
in lege atrage nulitatea acestuia, ale carei efecte se produc doar pentru viitor, de la momentul
constatdrii acesteia.

95.2. Nulitatea contractului individual de munca poate fi acoperitd prin indeplinirea
ulterioara a conditiilor impuse de lege.

95.3. Daca partile constatd de comun acord existenta unei cauze de nulitate a contractului
individual de muncad si nu inteleg sd indeplineasca ulterior obligatiile legale nerespectate la
momentul incheierii contractului individual de munca ( de ex. efectueze control medical si sa
prezinte certificatul medical ce atesta faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea acestei
munci; sd prezinte ulterior acordul partilor/reprezentanti legali pentru persoane intre 15-16 ani ce
a incheiat contractului individual de munca; salariatul sd dovedeasca indeplinirea ulterioara a
conditiilor de studii etc.), respectivul contractului individual de munca este nul, de la momentul
constatarii nulitatii, de catre cele doua parti, in cuprinsul unui proces verbal de constatare.

95.4. Nulitatea trebuie constatata prin actul organului care este competent sa hotarasca si
incheierea contractului individual de munca.

Art.96. Daca oricare din parti nu recunosc existenta cauzei de nulitate, nulitatea se
pronunta de catre instanta judecatoreasca competenta, sesizatd de catre una dintre parti Tn acest
sens.

Art.97. Persoana care a prestat munca 1n temeiul unui contract nul are dreptul la
remunerarea acestuia, corespunzator modului de Indeplinire a atributiilor de serviciu.

Art.98.1. In situatia in care o clauzi este afectatd de nulitate, intrucat stabileste drepturi si
obligatii pentru salariati care contravin unor norme legale imperative sau contractelor colective
de muncd aplicabile, aceasta este inlocuitd de drept cu dispozitiile legale sau conventionale
aplicabile, salariatul avand dreptul la despagubiri.

98.2. In aceasti situatie, salariatul sesizeazi pentru a se pronunta in acest sens, instanta
judecatoreascd competenta.
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Sectiunea II. Concedierea.

Art.99. In cazul reorganizirii judiciare sau a falimentului angajatorului, concedierea
salariatilor poate fi dispusa si in cazul in care salariatii se afld in una din situatiile prevazute de
art.60(1) din Codul Muncii.

Sectiunea I11. Concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului.

Art.100. In cazul in care angajatul se afli intr-una dintre situatiile previzute la art.61 lit.b
din Codul Muncii ,salariatul este arestat preventiv pentru o perioadd mai mare de 30 zile, in
conditiile codului de procedurd penala” si art.61 lit. ¢ ,,in cazul in care, prin decizie a organelor
competente de expertiza medicald, se constata inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului,
fapt ce nu permite acestuia sa 1si indeplineasca si atributiile corespunzatoare locului de munca
ocupat” el este obligat sa comunice angajatorului, personal sau prin intr-un Tmputernicit actul
care atesta aceasta stare de fapt in termen de maxim 24 de ore de la intrarea in posesie.

Art.101.1. In cazul in care angajatorul dispune concedierea pentru motivul prevazut la
art.61 lit.c Codul Muncii (inaptitudine) acesta este obligat sd emitd decizia de concediere in
termen de 30 de zile de la data constatarii cauzei concedierii, cu obligativitatea acordarii
salariatului Tn cauza a unui preaviz de 15 zile lucratoare, preaviz care va fi notificat de urgenta
salariatului, dupa inregistrarea acestuia in Registrul general de intrare-iesire a documentelor.

101.2. In situatia prevazuti de art.61 lit.c din Codul Muncii (inaptitudine), angajatorul are
obligatia de a-i propune salariatului alte locuri de munca vacante in unitate compatibile cu
capacitatea de munca stabilitd de medicul de medicina a muncii;

101.3. In situatia in care angajatorul nu dispune de locuri de munci vacante constati prin
proces verbal acest lucru si solicita, in acelasi timp, sprijinul AJOFM, in vederea redistribuirii
salariatului corespunzator capacitafii de munca constatate de medicul de medicind muncii.

101.4. Salariatul are la dispozitie un termen de 3 zile lucratoare de la comunicarea
angajatorului 1n legatura cu existenta posturilor vacante , in care acesta are posibilitatea de a-si
manifesta expres consimtamantul in legatura cu unul din posturile disponibile.

101.5. In cazul in care, in aceste 3 zile salariatul nu-si manifestd expres consimtimantul,
angajatorul poate dispune concedierea salariatului, in interiorul termenului de 30 de zile
calendaristice de la data constatarii cauzei concedierii, cu respectarea elementelor pe care trebuie
sd le contind, obligatoriu, decizia de concediere, prevazute la art.62(2), 74 (1) a, b, d din Codul
Muncii, §i anume:

-(62-2) decizia se emite in scris si, sub sanctiunea nulitatii absolute, trebuie sa fie
motivatd in fapt si n drept si sd cuprinda precizari cu privire la termenul in care poate fi
contestata si la instanta judecatoreasca la care se contesta;

-(74-1) decizia de concediere se comunica salariatului in scris si trebuie sa contind in mod
obligatoriu:

a) motivele care determina concedierea;
b) durata preavizului;
d) lista tuturor locurilor de muncad disponibile in unitate si termenul in care

salariatii urmeaza sa opteze pentru a ocupa un loc de munca vacant, in conditiile art. 64.

101.6. In cazul concedierii dispuse pentru motivul previzut la art.61 lit.c din CM
(inaptitudine), salariatul va beneficia de o compensatie, in cuantum de un salariu de baza (la
valoarea salariului de baza avut in luna anterioara concedierii).

Art.102. In cazul in care concedierea intervine pentru motivul prevazut la art.61 lit.b din
Codul Muncii (salariatul este arestat preventiv ...), angajatorul are obligatia emiterii deciziei de
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concediere 1n termen de 30 de zile calendaristice de la data constatarii cauzei concedierii, cu
respectarea prevederilor art. 62(2) si 74(1)-a din Codul Muncii, si anume:

-(62-2) decizia se emite in scris si, sub sanctiunea nulitdfii absolute, trebuie sa fie
motivatd in fapt si In drept si sd cuprinda precizari cu privire la termenul in care poate fi
contestata si la instanta judecatoreasca la care se contesta;

-(74-1) decizia de concediere se comunica salariatului 1n scris si trebuie sa confind in mod
obligatoriu:a) motivele care determina concedierea;

Art.103.1. In cazul in care angajatorul constati necorespunderea profesionald a
salariatului si va dispune concedierea acestuia, are obligatia emiterii deciziei de concediere in
termen de 30 de zile calendaristice, de la data constatdrii necorespunderii profesionale, cu
obligativitatea acordarii salariatului in cauza a unui preaviz de 15 zile lucratoare si care va fi
notificat de urgenta salariatului dupa inregistrarea acestuia in Registrul general de intrari iesiri a
documentelor.

103.2. Sfera notiunii de necorespundere profesionala vizeaza neindeplinirea In mod
repetat a normei de lucru, desfasurarea defectuoasa a activitatii, intocmirea unor lucrari de slaba
calitate, imprejurari ce demonstreaza inaptitudinea profesionald a salariatului etc. (mai exact
aprecierea necorespunderii in munca sub aspect profesional) si va trebui sd se intemeieze pe
fapte elocvente, anterioare, de neindeplinire corespunzdtoare, sub aspect profesional, a
obligatiilor de serviciu si pe rezultatele evaluarii profesionale, prealabilda aplicarii concedierii
pentru necorespundere profesionala .

103.3. Concedierea angajatului pentru acest motiv poate fi dispusa numai dupa efectuarea
cercetarii prealabile.

103.4. Obligativitatea efectudrii cercetarii prealabile revine sefului ierarhic superior
salariatului in cauza.

103.5. In vederea desfasurarii cercetirii prealabile, salariatul va fi convocat in scris;
convocatorul va preciza obiectul, data, ora si locul intrevederii si va fi inméanata salariatului sub
semnaturd/va fi expediat de indata, prin posta, cu confirmare de primire.

103.6. In cursul cercetirii prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si s sustina toate
apardrile 1n favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de catre
un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

103.7. Actele cercetarii si rezultatul acestora vor fi consemnate intr-un referat scris ce se
intocmeste de catre persoana abilitatd de angajator sa efectueze cercetarea prealabila. Persoana
abilitata va nregistra in Registrul general de intrari-iesiri al liceului, actele prezentate in aparare
si sustinerile prezentate 1n scris de catre salariat (sub forma notei explicative) Tmpreunda cu
celelalte acte de cercetare efectuate.

103.8. In cazul in care salariatul refuza si se prezinte la convocarea facuti si nu comunica
angajatorul vreun motiv obiectiv de neprezentare ori in cazul in care refuza si dea nota
explicativa, persoand ce efectueaza cercetarea Intocmeste un proces verbal in care se stipuleaza
aceste situatii, act ce va fi anexat referatului.

103.9. Concedierea pentru necorespundere profesionald va respecta procedura prealabila
prevazuta la art.103 din prezentul Regulament intern.

Art.104. De dreptul de preaviz nu beneficiaza persoanele concediate in temeiul art.61 lit.d
care se afla in perioada de proba.

Art.105. In cazul in care salariatul a sivarsit o abatere grava sau abateri repetate de la
regulile de disciplind a muncii stabilite prin prezentul regulament intern sau de la cele stabilite
prin Contractul colectiv de munca aplicabil, angajatorul poate dispune concedierea numai dupa
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile prevazute in prezentul Regulament
intern la Cap. ,,Reguli referitoare la procedura disciplinara”, cu respectarea prevederilor legale.
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Art.106. In cazul incetirii de drept a contractului individual de munci in temeiul art.56
lit.f din Codul Muncii, este obligatorie respectarea procedurii prevazute la art.102 din prezentul
Regulamentul intern, cu aplicatiile specifice concedierii in urma admiterii cererii de reintegrare
in functia ocupata de salariat a unei persoane nelegal concediate .

Sectiunea a 4-a Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului

Art.107. In sensul prevederilor art.65(1) Codul Muncii dificultitile economice,
transformarile tehnologice sau reorganizarea activitdtii trebuie sa rezulte clar din actele liceului,
iar desfiintarea locului de munca sa fie consecintd directa a unei din aceste situatii In care se afla
societatea §i sa se regaseasca in organigrama liceului.

Sectiunea a 5-a Concedierea colectivi

Art.108. In cazul in care angajatorul aflat in una/mai multe din situatiile previzute la art.65(1)
din Codul Muncii, dispune concedierea colectivi, in sensul prevederilor art.68°
din Codul Muncii, aceasta trebuie efectuatd cu respectarea procedurii prevazute in lege.

Art.109.1. In cazul in care intr-o perioada de 9 luni de la data concedierii, angajatorul reia
activitatile a caror incetare a condus la concedieri colective, salariatii care au fost concediati, au
dreptul de a fi reangajati pe aceleasi locuri de munca pe care le-au ocupat anterior, cu
respectarea tuturor obligatiilor prevazute in sarcina angajatorului anterior incheierii contractului
individual de munca, cu exceptia supunerii acestor persoane unui examen sau concurs ori a unei
perioade de proba.

109.2. Reangajarea, in situatia de mai sus, se face in baza solicitarii 1n scris formulate de
catre salariatii Indreptatiti in termen de 10 zile de la data comunicarii scrise in acest sens a
angajatorului, iar in lipsa acestei solicitdri, sau a refuzului locului de munca oferit, angajatorul
poate face noi angajari pe locurile de munca ramase vacante.

Art.110. Persoanele concediate pentru motive ce nu {in de persoana salariatului
beneficiaza de dreptul la un preaviz de 15 zile lucrdtoare si care va fi notificat de urgenta
salariatului dupa inregistrarea acestuia in registrul general de intrari-iesiri a documentelor.

Art.111.1. Decizia de concediere se comunica salariatului in scris si trebuie sa contind in
mod obligatoriu elementele prevazute la art.74(1) a,b,c din Codul Muncii, si anume:

(74-1) Decizia de concediere se comunica salariatului in scris si trebuie sa contind in mod
obligatoriu:

a) motivele care determina concedierea;

b) durata preavizului;

4 (65-1) Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului reprezinta

incetarea contractului individual de munca, determinata de desfiintarea locului de munca ocupat
de salariat ca urmare a dificultatilor economice, a transformarilor tehnologice sau a reorganizarii
activitatii.
> Prin concediere colectiva se intelege concedierea, Intr-o perioada de 30 de zile
calendaristice, dispusa din unul sau mai multe motive dintre cele prevazute la art. 65 alin. (1), a
unui numar de:

a) cel putin 10 salariafi, daca angajatorul care disponibilizeaza are incadrati mai mult de
20 de salariati si mai putin de 100 de salariati;

b) cel putin 10 % din salariati, dacd angajatorul care disponibilizeazd are incadrati cel
putin 100 de salariati, dar mai putin de 300 de salariati;

¢) cel putin 30 de salariati, dacd angajatorul care disponibilizeaza are Incadrati cel putin
300 de salariati.
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c) criteriile de stabilire a ordinii de prioritate, conform art. 70 alin (2) lit. d), numai in
cazul concedierilor colective;

111.2.Decizia produce efecte de la data comunicarii ei salariatului.

Art.112. In situatia in care in perioada de preaviz acordat persoanelor concediate in

temeiul art.61 lit.c( in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicala,
se constata inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi
indeplineasca atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat), lit.d ( in cazul in care
salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este incadrat), art.65 ((1)
Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului reprezintd incetarea
contractului individual de munca, determinata de desfiintarea locului de munca ocupat de
salariat ca urmare a dificultatilor economice, a transformarilor tehnologice sau a reorganizarii
activitatii.
(2) Desfiintarea locului de munca trebuie sa fie efectiva si sa aiba o cauza reala si serioasa,
dintre cele prevazute la alin. (1).) si art.67 (Salariatii concediati pentru motive care nu fin de
persoana lor beneficiaza de masuri active de combatere a somajului si pot beneficia de
compensatii in conditiile prevazute de lege si de contractul colectiv de munca aplicabil) din
Codul Muncii, CIM este suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator, cu
exceptia cazului de suspendare pentru absente nemotivate prevazut la art.51 alin.2 din Codul
muncii.

Art.113.1. Prin notificarea intentiei de concediere colectivd Inregistratd in registrul
general de intrari-iesiri al documentelor, se va prevedea ordinea prioritard in care se va face
concedierea vizand:

- salariatii care cumuleaza 2 sau mai multe functii si cei care cumuleazd pensia cu
salariul;

- salariatii care indeplinesc conditiile de pensionare la cererea unitatii;

- salariatii care Indeplinesc conditiile de pensionare la cererea lor;

113.2. Aceasta ordine prioritara va stabili, luand in considerare si urmatoarele criterii
minimale:

- daca masura ar putea afecta 2 soti ce lucreaza in aceeasi unitate, se concediaza soful cu
venitul cel mai mic;

- masura sd afecteze mai Intai persoanele ce nu au copii in Intretinere;

-  masura sa afecteze numai in ultimul rand pe femeile care au in ingrijire copii, pe
barbatii vaduvi sau divortati care au in ingrijire copii, pe intretinatorii unici de familie,
precum ai pe salariatii, barbati sau femei care mai au cel putin 3 ani pana la pensionare
la cererea lor.

Art.114. Controlul si sanctionarea concedierilor nelegale sunt realizate de catre tribunalul

in a carei circumscriptie reclamantul isi are domiciliul sau resedinta, sau, dupa caz,

sediul.

Sectiunea a 6-a. Demisia

Art.115.1.Contractul individual de munca poate inceta ca urmare a vointei unilaterale a
salariatului prin demisie-notificarea scrisa prin care salariatul comunica angajatorului incetarea
contractului individual de munca, dupd implinirea unui termen de preaviz.

115.2. Angajatorul are obligatia de a inregistra demisia, formulata in scris de catre salariat
in Registrul general de intrari-iesiri a documentelor, in momentul comunicarii acesteia de catre
salariat.

Art.116. Contractul individual de munca inceteaza la data expirarii preavizului acordat in
conditiile legii sau la data renuntarii totale sau partiale de catre angajator la termenul respectiv,
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de la data mentionatd in actul ce constatd denuntarea unilaterald a contractului individual de
munca din partea salariatului.

Art.117.1. In cazul neindeplinirii de citre angajator a oricdror obligatii asumate prin
contractul individual de munca, salariatul poate demisiona fard preaviz, contractul fiind denuntat
unilateral de la data stipulatd in cuprinsul demisiei.

117.2. Dovada neindeplinirii acestor obligatii se va face prin orice mijloc de proba, in fata
instantei judecatoresti competente.

Cap. V1. Contractul individual de munca pe durata determinata

Art.118. Contractul individual de munca pe durata determinata se poate incheia numai in
forma scrisd, cu precizarea expresa a duratei pentru care se incheie, durata care diferd in functie
de incadrarea in cazurile expres si limitativ prevazute la art.81 din Codul Muncii :

a) inlocuirea unui salariat in cazul suspendarii contractului sau de munca, cu exceptia
situatiei In care acel salariat participa la greva;

b) cresterea temporara a activitagii angajatorului;

¢) desfasurarea unor activitati cu caracter sezonier;

d) 1n situatia in care este incheiat In temeiul unor dispozitii legale emise cu scopul de a
favoriza temporar anumite categorii de persoane fara loc de munca;

d') angajarea unei persoane aflate in ciutarea unui loc de munci, care in termen de 5 ani
de la data angajarii indeplineste conditiile de pensionare pentru limita de varsta;

d?) ocuparea unei functii eligibile in cadrul organizatiilor sindicale , patronale sau
organizatiilor neguvernamentale, pe perioada mandatului;

d*) angajarea pensionarilor care, in conditiile legii, pot cumula pensia cu salariul.

e) 1n alte cazuri prevazute expres de legi speciale, ori pentru desfasurarea unor lucrari,
proiecte, programe, in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca incheiat la nivel
national si /sau la nivel de ramura;

Art.119. Contractul individual de muncd pe duratd determinatd poate fi incheiat pe
maxim 24 luni fiind posibila prelungirea termenului stabilit initial, Tnduntrul termenului de 24
luni, de cel mult 2 ori consecutiv.

Art.120. Perioada de proba la care va fi supus angajatul cu contractul individual de
munca pe durata determinata nu va depasi:

- 5 zile lucratoare pentru o duratd a contractul individual de muncd mai micd de 3 luni;

- 15 zile lucratoare pentru o duratd a contractul individual de munca intre 3 luni si 6
luni;

- 30 zile lucratoare pentru o duratd a contractul individual de munca mai mare de 6 luni;

- 45 zile lucratoare in cazul salariatilor incadrati in functii de conducere, pentru o durata
a contractului individual de munca mai mare de 6 luni;

Art.121. Angajatorul este obligat sa informeze printr-un anunt afisat la sediul sau,
salariatii angajati prin contractul individual de munca pe duratd determinata despre locurile de
munca vacante, corespunzator pregatirii lor profesionale, la momentul vacantarii acestora si sa le
asigure accesul in conditii egale cu salariatii angajati cu contract individual de munca pe
perioadd nedeterminata.

Art.122. In cazul incadririi in munci cu contractul individual de muncid pe durati
determinatd angajatorul are aceleasi obligatii anterioare, concomitente si ulterioare incheierii lui,
prevazute de lege pentru contractul individual de munca pe durata nedeterminata si reglementate
expres in prezentul Regulamentul Intern.
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Cap.VII. Contractul individual de munca cu timp partial

Art.123. Contractul individual de muncé cu timp partial se incheie numai in forma scrisa
cu o durata zilnica de lucru de cel pufin 2 ore /zi si cu o durata saptamanala de lucru de cel pugin
10 ore/ saptamana, aceasta fiind inferioara celei a unui salariat cu norma intreaga comparabila.

Art.124. In cuprinsul contractul individual de muncd cu timp partial conditiile in care se
poate modifica programul de lucru vor fi precizate in conformitate cu cele prevazute in prezentul
Regulament intern.

Art.125. Orele suplimentare pot fi efectuate de catre salariatul cu contractul individual de
muncd cu timp partial doar in cazurile de fortd majora definite astfel in conformitate cu
prevederile legale sau in cazul altor lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente
sau inlaturarii consecintelor acestora.

Art.126. In masura survenirii pe parcursul derularii acestui contractul individual de
muncd a unei oportunitdti de marire a programului de lucru, inclusiv prin ajungerea la norma
intreagd ori prin micsorarea normei intregi pana la fractiunea de cel putin 2 ore pe zi, angajatorul
are obligatia de a-i informa pe salariati, printr-un anunt afisat la sediul acestuia, Intocmit la
momentul aparitiei acestei oportunitati.

Art.127. In cazul incadrarii in muncad cu contractul individual de munca cu timp partial
angajatorul are aceleasi obligatii anterioare, concomitente si ulterioare incheierii lui, prevazute
de lege pentru contractul individual de munca pe durata nedeterminata si reglementate expres in
prezentul Regulament Intern.

Cap.VIII. Munca la domiciliu

Art.128. Salariatii cu munca la domiciliu indeplinesc sarcinile specifice, in acest loc,
stabilindu-si singuri programul de lucru.

Art.129. In cuprinsul contractului individual de munci la domiciliu este obligatorie
mentionarea expresa a precizarii cd salariatii lucreazd la domiciliu , a programului si a
modalitatii concrete de realizare a contributiilor si a obligatiei angajatorului de asigurare a
transportului la si de la domiciliul salariatului, a materiilor prime si a materialelor utilizate in
activitate si a produselor finite.

Art.130. Modalitatea concretd de realizare a controlului activitatii salariatului vizeaza
modul de indeplinire a obligatiilor ce i-au fost stabilite prin contractul individual de munca,
programul de control se stabileste de la ora 10 la ora 13.

Art.131. In cazul incadrarii in munca cu contractul individual de munca la domiciliu,
angajatorul are aceleasi obligatii anterioare, concomitente si ulterioare incheierii lui, prevazute
de lege pentru contractul individual de munca pe duratd nedeterminata si reglementate expres
prin prezentul Regulament Intern.

Titlul IX. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale
ale salariatilor

Art.132.1. (1) Salariatii au dreptul sa adreseze conducerii Angajatorului, in scris, petitii
individuale, dar numai in legdturd cu problemele proprii aparute la locul de munca si in
activitatea desfasurata.

(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individuald pe care un salariat o
adreseaza conducerii Angajatorului in conditiile legii si ale regulamentului intern.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea urmand a fi clasate.
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(4) In masura in care va face dovada incilcarii unui drept al siu, orice salariat interesat
poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiille Regulamentului Intern, in scris cu precizarea
expresa a prevederilor ce i Tncalca dreptul si a prevederilor legale care considera salariatul ca
sunt astfel incalcate.

(5) Cererile sau reclamatiile se adreseaza reprezentantului legal al Angajatorului si se
inregistreaza la secretariat/Registratura.

(6) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesita o cercetare
mai amanuntita, reprezentantul legal al Angajatorului numeste o persoana sau o comisie care sa
verifice realitatea lor.

(7) In urma verificarii Angajatorului, persoani sau comisia numiti intocmeste un referat
cu constatari, concluzii si propuneri si il supune aprobarii reprezentantului legal al Angajatorului.

132.2. Angajatorul desemneaza o persoand care sa formuleze raspunsuri la cererile sau
reclamatiile individuale ale salariatilor in legatura cu modul de derulare al raportului de munca
intre angajator si angajat cu respectarea prevederilor RI de catre angajati care vor fi comunicate
acestora personal sau prin posta.

Art.133.1. Sesizarea astfel formulata va fi inregistratd in Registrul general de intrari —
iesiri al liceului si va fi solutionata de cétre persoand imputernicitd special de cétre angajator, n
conformitate cu atributiile stabilite in fisa postului, sau precizate in cuprinsul contractului
individual de munca .

133.2. Sesizarea va fi solutionatd si rdspunsul va fi redactat in termen de maxim 5 zile,
dupa cercetarea tuturor imprejurarilor care sa conduca aprecierea corectd a starii de fapt si va
purta viza conducerii liceului.

133.3. Dupa inregistrarea raspunsului in Registrul general de intrari iesiri, acesta va fi
comunicat salariatului ce a formulat sesizarea/reclamatia de indata, in urmatoarele modalitati:

- personal, sub semnatura de primire, cu specificarea datei primirii;
- prin posta, in situatia In care salariatului nu i s-a putut inmana personal raspunsul in
termen de 2 zile, sub regim de scrisoare recomandata cu confirmare de primire;

Art.134. Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de
competenta instantelor judecatoresti — tribunalul in a céarei circumscriptie reclamantul isi are
domiciliul, resedinta, sau dupa caz sediul, care pot fi sesizate in 30 de zile de la data comunicarii
de catre angajator a modului de solutionare a sesizdrii formulate cu respectarea prevederilor
legale.

(1) Salariatii nu pot formula doua petifii privitoare la aceeasi problema.

(2) in cazul in care un salariat adreseazi in aceeasi perioadi de timp doui sau mai
multe petitii cu acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un
singur raspuns.

(3) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie cu acelasi continut sau
care priveste aceeasi problema, acestea se claseaza, facandu-se mentiune ca s-a verificat §i i s-a
dat deja un raspuns petitionarului.

Art.134. Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de
competenta instantelor judecatoresti — tribunalul in a carei circumscriptie reclamantul isi are
domiciliul, resedinta, sau dupa caz sediul, care pot fi sesizate in 30 de zile de la data comunicarii
de catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate cu respectarea prevederilor
legale.

(1) Salariatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.

(2) In cazul in care un salariat adreseaza in aceeasi perioadd de timp doud sau mai multe
petitii cu acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un singur raspuns.

(3) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua petitie cu acelasi continut sau
care priveste aceeasi problema, acestea se claseaza, facandu-se mentiune ca s-a verificat §i i s-a
dat deja un raspuns petitionarului.
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Art. 134.1. — (1) Salariatii si Angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca
prin buna intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

(2) Procedura de solutionare a conflictelor de munca este potrivit dispozitiilor legale in
vigoare.

(3) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie cu acelagsi confinut sau
care priveste aceeasi problema, acestea se claseaza, facandu-se mentiune ca s-a verificat §i i s-a
dat deja un raspuns petitionarului.

(4) Petitiille dovedite ca fondate atrag dupd ele protejarea institutionald, mai exact
administrativa, a autorilor lor de orice masuri punitive, indiferent de persoand sau structura pe
care continutul lor au vizat-o.

(4.1) Petitiile dovedite ca nefondate, care prin continutul lor, afecteaza semnificativ
prestigiul societdtii sunt calificate ca abuz de drept.

(4.2) Se considera, de asemenea, abuz de drept, depunerea repetata (de mai mult de doua
ori), de catre una si aceeasi persoana, de petitii dovedite ca nefondate.

(4.3) Competenta de a constata abuzul de drept revine Comisiei de stabilire a abuzului.

4.3.1. Comisia de stabilire a abuzului are urmatoarele atributii:

0 analizeaza si solutioneaza abaterile pe baza sesizarilor sau prin autosesizare,
conform obligatiei de integritate de la punctul 4.3.2.;

0 pastreaza confidentiald identitatea autorului sesizarii;

0 efectueaza investigatii si interviuri in scopul strangerii de date suficiente si
concludente cu privire la cazurile care fac obiectul sesizarilor si reclamatiilor;

0 decizii pe baza investigatiilor si audierilor efectuate, a probelor colectate si cu
motivarea detaliatd a hotararii luate, cu majoritate de voturi ale membrilor comisiei;

0 comunica raportul de caz si face recomandari sau propune sanctiunile care se
impun, Consiliului de Administratie;

O notifica de urgenta institutiile statului cazurile care fac obiectul cercetarii penale si
pune la dispozitia acestora toate informatiile pe care le detin cu privire la cazurile respective;

O sub incidenta Comisiei de stabilire a abuzului intrd atat actele petrecute in

interiorul societatii, cat si cele desfasurate in afara acestuia in masura in care implica membrii
propriei societatii si a personalului aferent.

4.3.2. Se intelege prin obligatiei de integritate urmatoarele fapte:

a. conditionarea sau influentarea evaludrii salariatului prin orice alte mijloace sau criterii
decat cele profesionale, prevazute de regulamentele interne, proceduri stabilite la nivel de
unitate;

b. comportamentul inadecvat, hartuirea pe motive politice, de rasa, religie, sex, orientare
sexuala, origine nationala, statut marital, handicap si/sau conditie medicala, varsta, cetatenie sau
alte motive arbitrare sau personale;

c. abuzul de putere sau autoritate al auni coleg, sef sdu conducator al unitatii pentru a
influenta rationamentele, constiinta sau exprimarea opiniei unuisalariat din motive arbitrare sau
personale;

d. existenta unei relatii extraprofesionale, de orice tip, care pericliteaza integritatea
procesului economic si social din firma.

Art. 134.1. — (1) Salariatii si Angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca
prin buna intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

(2) Procedura de solutionare a conflictelor de munca este potrivit dispozitiilor legale in
vigoare.
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Abuzul de drept se considera in societate abatere disciplinard si, pentru protejarea
institutiei si persoanelor de acte de calomnie si / sau hartuire, se pedepseste dupd cum urmeaza:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

c) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un
alt regim sanctionator, va fi aplicat acesta.

(3) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu 1 se aplica o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

135. conflictele individuale de muncd dintre salariat si angajator se pot solutiona inainte
sd se ajunga In instantd, mai exact, prin procedura concilierii. O astfel de procedura, respectiv
concilierea, se poate aplica de multa vreme 1n cazul conflictelor colective de munca, dar regulile
ce se aplica in cazul celor doua tipuri de conflict sunt diferite.

Concilierea pentru conflictele individuale de munca este o procedura introdusa recent,
prin Legea 213/2020, ca alternativa la solutionarea in instantele judecatoresti, in timp ce
concilierea conflictelor colective de munca este utilizabila de mai multi ani, fiind reglementata
de Legea nr. 62/2011 a dialogului social.

O prima diferenta intre cele doud proceduri o reprezinta faptul ca, in cazul conflictelor
individuale de munca, concilierea este optionala, decisd de comun acord intre partile implicate in
conflict, iar In cazul conflictelor colective, concilierea este obligatorie.

Apoi, atunci cand vorbim de declansarea unei proceduri de conciliere, in cazul ambelor
tipuri de conflicte de munca, respectiv individuale sau colective, sesizarea pentru conciliere se
face in scris. Cand vorbim despre concilierea conflictelor colective de munca, sesizarea trebuie
sd contina:

a) angajatorul sau organizatia patronald, cu indicarea sediului si datelor de contact ale
acestuia/acesteia;
b) obiectul conflictului colectiv de munca si motivarea acestuia;

dovada cd angajatorul sau organizatia patronald refuza sda inceapa negocierea unui
contract ori acord colectiv de munca, ca nu acceptd revendicdrile formulate de angajati si ca
partile nu ajung la o Intelegere privind incheierea unui contract sau acord colectiv de munca pana
la o data stabilita de comun acord pentru finalizarea negocierilor;

c) desemnarea nominald a persoanelor delegate sd reprezinte la conciliere organizatia
sindicala reprezentativa sau, dupa caz, reprezentantii angajatilor.

In cazul concilierii conflictului individual de muncd, concilierea este, de fapt,
solutionarea amiabild a acestuia, cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia
muncii. Consultantul extern poate fi un avocat, un expert in legislatia muncii sau, dupa caz, un
mediator specializat in legislatia muncii, onorariul acestuia fiind suportat de catre parti conform
intelegerii acestora.

Pe de alta parte, in cazul conflictelor colective de munca, concilierea este organizata de
Ministerul Muncii sau de inspectoratul teritorial de muncd, salariatii fiind reprezentati de o
delegatie sindicald, formata din pana la cinci membri ai sindicatelor.
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De asemenea, existd diferente si in ceea ce priveste termenul de Incepere a procedurii de
conciliere. Astfel, dacd in cazul conflictelor individuale de munca, deschiderea procedurii trebuie
sd se facd in cel mult cinci zile lucrdtoare de la data anuntarii ei, in cazul conflictelor colective de
munca, partile sunt convocate intr-un termen ce nu poate depasi sapte zile lucratoare.

In ambele cazuri, daca, in urma dezbaterilor, se ajunge la o solutie sau acord, conflictul
de munca se considera incheiat.

De asemenea, in ambele cazuri se intocmeste un proces-verbal semnat de catre parti, in
care se noteazd modul in care se incheie procedura concilierii, adica prin incheierea unei
intelegeri intre parti sau prin constatarea esudrii ei, in cazul conflictelor individuale si rezultatul
dezbaterilor sau aspectele nesolutionate, cand vorbim despre conflictele colective.

Dupad cum stabileste Legea dialogului social, conflict colectiv de munca este cel ce
intervine Intre angajati si angajatori, care are ca obiect Inceperea, desfasurarea sau incheierea
negocierilor privind contractele ori acordurile colective de muncd, in timp ce conflictul
individual de munca este cel ce are ca obiect exercitarea unor drepturi sau indeplinirea unor
obligatii care decurg din contractele individuale si colective de munca ori din acordurile
colective de munca si raporturile de serviciu ale functionarilor publici, precum si din legi sau din
alte acte normative.

Totodatd, sunt considerate conflicte individuale de munca si conflictele in legidturd cu
plata unor despdgubiri pentru acoperirea prejudiciilor cauzate de parti prin neindeplinirea sau
indeplinirea necorespunzatoare a obligatiilor stabilite prin contractul individual de muncé (CIM)
ori raportul de serviciu, cele in legitura cu constatarea nulitatii CIM-urilor ori a unor clauze ale
acestora sau cu constatarea Incetarii raporturilor de serviciu ori a unor clauze ale acestora.

Recenta modificare a Codului muncii, prin Legea nr. 213/2020, permite ca, de acum,
partile dintr-un contract de munca sa includa o clauzd de conciliere in contractul individual de
muncd, pentru a putea sa recurgd la acest mecanism in caz de disputd. Dincolo de caracterul
facultativ al acestei clauze, mai exista o serie de caracteristici ce trebuie mentionate despre ea, in
special faptul cad nu ar trebui sa afecteze dreptul salariatului de a se indrepta in justitie, pentru
solutionarea eventualelor neintelegeri cu angajatorul.

Cea mai recentd modificare a Codului muncii, prin Legea nr. 213/2020, a prevazut,
expres, ca partile dintr-un contract individual de munca (angajatorul si salariatul) pot sd insereze
o clauza de conciliere in contract, pentru a-si rezolva disputele individuale de munca cu ajutorul
unui conciliator. Esenta acestui mecanism e ca partile sunt ajutate de acest tert, dar ele sunt cele
care decid, 1n final, dacd sd incheie un acord prin care sa solutioneze neintelegerea sau nu.

Principalul avantaj este ca folosirea concilierii ar putea duce la o diminuare a cererilor de
chemare in judecata, in instanta.

Este important de inteles, In acest context, care sunt caracteristicile principale ale unei
clauze de conciliere, inserate (sau pe punctul de a fi inserate) Intr-un contract individual de
munca:

1) In esenti, clauza de conciliere le da dreptul partilor de a recurge la conciliere, in cazul
unei neintelegeri. Potrivit Legii nr. 213/2020, o astfel de clauza inserata in contract prevede ca ea
va permite solutionarea amiabild a litigiilor de munca, prin recurgerea la un consultant (mai
multe detalii despre cine poate sa fie consultant care sa asiste partile pot fi gasite aici). Acest
consultant va avea un rol activ in procedura, deci va putea sa atraga atentia partilor, in functie de
situatia concretd, asupra aspectelor esentiale ce tin de litigiul lor si asupra solutiilor avantajoase
atat pentru angajator, cat si pentru angajat.

Legea nr. 213/2020 nu stabileste cd o clauza de conciliere ar trebui s contina si alte
detalii, in afard de faptul cd orice conflict individual de munca se va solutiona prin conciliere.
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Ceea ce s-ar putea interpreta cd o asemenea clauza ar fi valida inclusiv 1n situatia in care nu
contine mai multe precizari (de exemplu, cine ar fi consultantul, ce calitati trebuie sa aiba acesta,
ori ce tipuri de neintelegeri ar putea fi solutionate prin clauza de conciliere).

De exemplu, partile ar putea, teoretic, sa stabileasca posibilitatea de solutionare a litigiilor
prin conciliere, urmand sa aleaga conciliatorul ulterior, in eventualitatea aparitiei litigiului. Insa
pand nu se contureazd o practicd si o jurisprudenta pe aceasta tema, lucrurile nu pot fi prevazute
cu certitudine. S-ar putea sa existe persoane care sa interpreteze prevederile Legii nr. 213/2020
ca necesitand o clauza detaliatd, pentru a se identifica, cu exactitate, vointa partilor de a recurge
la conciliere, o simpla precizare ca se vor rezolva litigiile prin conciliere putand fi considerata
insuficienta.

Revenind la exemplul cu calitatea conciliatorului, s-ar putea sa existe persoane care sa
considere ca nestabilirea a unui set minimal de calitdti pentru identificarea conciliatorului ar
echivala cu o clauza nevalida de conciliere. Pe de alta parte, faptul ca, oricum, discutam de o
procedura facultativa, care, cum se va vedea mai jos, oricum nu blocheaza accesul la instanta
(chiar daca exista o clauza de conciliere inserata in contract), s-ar putea s nu necesite o abordare
asa stricta.

2) Ea este facultativd. Nici angajatorul si nici angajatul nu pot fi obligati sd accepte
concilierea, chiar dacd unul din ei o doreste. Ambii trebuie sd o accepte si nu existd nicio lege
care sd impund concilierea contrar vointei partilor.

Mai mult, concilierea este facultativa, inclusiv in ipoteza in care a fost inseratd in
contract. Legea nr. 213/2020 stabileste o serie de pasi ulteriori ce trebuie urmati, odata ce exista
o clauzd de conciliere si un litigiu apare intre parti. Partile pot sd nu intreprinda, insa, nicio
actiune pentru a concretiza concilierea sau exista posibilitatea ca o parte s demareze anumite
actiuni, in timp ce cealaltd sd nu raspundd la invitatia la conciliere a primeia - lucru care,
conform Legii nr. 213/2020, va duce la considerarea ca inchisa a procedurii concilierii.

3) Oricare ar fi fomularea clauzei, ea nu poate obliga salariatul sa nu se duca in instantd
sau sa indrepte, mai intai, catre conciliator. E vorba de un aspect pe care I-am discutat, in detaliu,
si aici, aratand ca ar fi foarte greu, dacad nu chiar imposibil, sd se argumenteze ca existenta unei
clauze de conciliere ar actiona ca o bariera pentru o actiune in instanta.

De aici reiese si concluzia ca existenta unei clauze de conciliere nu ar institui o faza
suplimentard, premergatoare mersului in instantd, pentru salariat. Existenta unei clauze de
conciliere nu il obligd pe salariat sa intreprinda actiuni preliminare unei cereri de chemare in
judecata.

In final, discutia e despre liberul acces la justitie al salariatului care, daca ar fi sa fie
limitat, ar trebui limitat expres. Legea nr. 213/2020 nu contine o astfel de limitare.

4) Instanta, daca e sesizatd cu un litigiu privitor la relatiile de munca, nu poate sa isi
decline competenta, din cauza ca ar exista o clauzd de conciliere intr-un contract incheiat intre
parti. Legat si de ce am spus mai sus, angajatul nu poate fi obligat sd recurgd la conciliere, in
mod obligatoriu. Nu 1i este amanata posibilitatea de a se Indrepta in instanta. Astfel, nu s-ar putea
sustine nici ca instanta ar putea sd considere ca nu este competentd sd solutioneze disputa cu care
a fost sesizatd de parti.

5) S-ar putea, totusi, sa existe probleme in cazul in care o parte la contractul de munca in
care existd o clauzd de conciliere nu o respectd si ignorad prevederile ei. Chiar dacd angajatul nu
poate fi obligat sa nu se indrepte catre o instantd, In situatia in care existd o clauza de conciliere,
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acest lucru nu Inseamnd cad semnarea unui contract unde existd o clauza de conciliere si
nerespectarea acestuia nu produce consecinte.

Capitolul X. Reguli privind protectia maternitatii la locul de munca. Masuri de
protectie sociali reglementate de O.U.G nr. 96/2003

Art.135. In ceea ce priveste securitatea si sanitatea in munci a salariatelor gravide si/sau
mame, lauze sau care aldpteaza, angajatorul va asigura la locul de munca masuri privind igiena,
protectia sanatatii si securitatea in munca a acestora conform prevederilor legale.

Art.136. (1) Salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care alapteaza pentru a
beneficia de aceste masuri trebuie sa informeze in scris angajatorul asupra starii lor fiziologice
astfel:

a) salariata gravidd va anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate, va depune 1n copie Anexa pentru supravegherea medicald a gravidei — document
medical, completat de medic, nsotitd de o cerere care contine infirmatii referitoare la starea de
maternitate si solicitarea de a 1 se aplicd masurile de protectie prevazute de ordonantd,
documentul medical va contine constatarea starii fiziologice de sanatate, data prezumtiva a
nasterii, recomandari privind capacitatea de munca a acesteia pe timp de zi/noapte, precum si in
conditii de munca insalubre sau greu de suportat;

b) salariata lauza, care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de lauzie
respectiv a concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dupa caz a 63 de zile ale
concediului de lauzie, va solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege,
anexand un document medical eliberat de medicul de familie/medicul specialist, dar nu mai
tarziu de 6 luni de la data la care a nascut;

c) salariata care aldpteaza, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lauzie, va
anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de alaptare,
anexand documente medicale eliberate de medicul de familie/medicul specialist in acest sens
care va cuprinde §i recomandari cu privire la capacitatea de munca a acesteia.

(2) In cazul in care salariatele nu se prezinta la medicul de familie si nu informeazi in
scris angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.

Art.137. Salariatele prevazute la art.136 lit. a, b, ¢, din prezentul regulament au
urmatoarele obligatii:

a) salariata mama are obligatia sa efectueze, in cadrul concediului pentru sarcina si lauzie,
concediul postnatal de 42 de zile, dupa nastere, sau dupa caz 63 de zile ale concediului de lauzie;

b) salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care alapteazd au obligatia de a se
prezenta la medicul de familie/medicul specialist, pentru eliberarea unui document medical care
sd le ateste starea, care va fi prezentat in copie angajatorului, in termen de maxim 5 zile
lucratoare de la data eliberarii;

Art.138. (1) Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere
la agenti, procedee si conditii de munca, a caror listd este prevazutd in anexa nr. 1 din OUG
96/2003, angajatorul este obligat sa evalueze anual si sd Intocmeasca rapoarte de evaluare, cu
participarea medicului de medicind muncii, cu privire la naturd, gradul si durata de expunere a
angajatelor in unitate pentru a depista orice risc pentru sanatatea si securitatea angajatelor si orice
efect posibil asupra sarcinii sau aldptarii $i pentru a stabili masurile care trebuie luate;

(2) Evaluarile se efectueaza de catre angajator, cu participarea obligatorie a medicului de
medicind muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise.

Art. 139(1) Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucritoare de la data
intocmirii raportului, sd inmaneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor;

(2) Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaluarii privind
riscurile la care pot fi supuse la locurile lor de munca, precum si asupra drepturilor care decurg
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din prezenta ordonantd de urgentd prin informarea privind protectia maternitatii la locul de
muncd (conform modelului din Normele Metodologice) in termen de cel mult 15 zile lucratoare
de la data intocmirii raportului de evaluare;

Art.140. In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in
scris de catre o salariatd cd se afla in una dintre situatiile prevazute la art. 136 lit. a, b, ¢, din
prezentul regulament, acesta are obligatia sa instiinteze medicul de medicind muncii, precum si
inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea.

Art. 141. (1) Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de
graviditate a salariatei si nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in
interesul bunei desfasurari a procesului de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila.

(2) Angajatorului 1i revin urmatoarele obligatii:

a) sa prevind expunerea salariatelor prevazute la art. 136 lit. a, b, ¢, din prezentul
regulament la riscuri ce le pot afecta sanatatea si securitatea, in situafia in care rezultatele
evaluarii evidentiaza astfel de riscuri coroborat cu art. 63.5;

Art.143(1). In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate
sd Indeplineasca obligatia prevazuta la art. 142, salariatele prevazute la art. 136 lit. a, b, ¢, din
prezentul regulament au dreptul la concediu de risc maternal, numai daca solicitarea este nsotita
de documentul medical,astfel:

a) integral sau fractionat, pana 1n a 63-a zi anterioara datei estimate a nasterii copilului,
respectiv datei intrarii in concediul de maternitate;

b) integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu si daca este
cazul, pana la data intrdrii in concediu pentru cresterea copilului In varstd de pana la 2 ani sau in
cazul copilului cu handicap, pana la 3 ani;

c) integral sau fractionat, inainte sau dupa nasterea copilului, pentru salariata care nu
indeplineste conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate;

2)Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioada ce
nu poate depdsi 120 de zile calendaristice, de catre medicul de familie sau de medicul specialist,
care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte
concedii prevazute de legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari
sociale.

Art.144(1) Pe durata concediului de risc maternal salariata are dreptul la indemnizatie de
risc maternal, care se suporta din bugetul asigurarilor sociale de stat.

(2)Cuantumul indemnizatiei prevazute la alin. (1) este egal cu 75 % din media veniturilor
lunare realizate in cele 10 luni anterioare primei zile Inscrisd in certificatul medical, pe baza
carora s-a achitat contributia de asigurari sociale de stat si se achitd la lichidarea drepturilor
salariale, pentru numdrul de zile lucratoare din durata calendaristicd a concediului de risc
maternal;

(3) Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de
a efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal.

(4) Angajatorii sunt obligati s acorde salariatelor care alapteaza, in cursul programului
de lucru, doud pauze pentru aldptare de cate o ora fiecare, pana la implinirea varstei de un an a
copilului. In aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se
gaseste copilul.

(5) La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei
normale a timpului sau de munca cu doua ore zilnic.

(6) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru alaptare, se
includ in timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral din
fondul de salarii al angajatorului.
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(7) In cazul in care angajatorul asigura in cadrul unitatii incaperi speciale pentru aliptat,
acestea vor indeplini conditiile de igiena corespunzatoare normelor sanitare in vigoare.

Art. 144.1. — (1) Salariata gravida, care a nascut recent si care aldpteaza nu poate fi
obligata sa desfagsoare munca de noapte.

(2) In cazul in care sinitatea acestor salariate este afectati de muncd de noapte,
angajatorul este obligat ca, pe baza solicitarii scrise a salariatei, sa o transfere la un loc de munca
de zi, cu mentinerea salariului de baza brut lunar.

(3) Solicitarea salariatei se insoteste de un document medical care mentioneaza perioada
in care sdndtatea acesteia este afectatd de munca de noapte.

(4) In cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu este posibil,
salariata va beneficia de concediul si indemnizatia de risc maternal.

Art. 144.2. — (1) Este interzis angajatorului sa dispund incetarea raporturilor de munca sau
de serviciu in cazul:

- salariatei gravide, lauze sau care aldpteaza din motive care au legatura directa cu starea
sa;

- salariatei care se afla in concediu de risc maternal;

- salariatei care se afla in concediu de maternitate;

- salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pand la 2 ani, in
cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 3 ani;

- salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pand la 7
ani, in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 18 ani.

(2) Interdictia concedierii salariatei care se afla in concediu de risc maternal se extinde, o
singura data, cu pana la 6 luni dupa revenirea salariatei in unitate.

(3) Dispozitiile de concediere mentionate nu se plica in cazul concedierii pentru motive
economice ce intervin ca urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului.

(4) Salariatele ale caror raporturi de munca sau raporturi de serviciu au incetat din motive
pe care le considera ca fiind legate de starea lor, au dreptul sa conteste decizia angajatorului la
instanta judecatoreasca competentd, in termen de 30 de zile de la data comunicdrii acesteia,
conform legii.

(5) Actiunea in justitie a salariatei este scutitd de taxa judiciara de timbru si de timbru
judiciar.

Art. 144.3. — (1) Angajatorul care a incetat raportul de muncd sau de serviciu cu o
salariata aflatd in una dintre situatiile mentionate mai sus, are obligatia ca, In termen de 7 zile de
la data comunicarii acestei decizii 1n scris catre salariata, sa transmita o copie a acestui document
sindicatului sau reprezentantilor salariatilor din unitate, precum si inspectorului teritorial de
munca.

(2) Copia deciziei se insoteste de copiile documentelor justificative pentru masura luata.

Art. 144.4. — Reprezentantii alesi ai salariatilor avand atributii privind asigurarea
respectarii egalitati de sanse Intre femei si barbati, desemnati in baza Legii nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse intre femei si barbati, au obligatia de a organiza semestrial, Tn unitatile n care
functioneaza, informari privind prevederile OU.G. nr. 96/2003.

Art.145 Prevederi privind informarea angajatului
Persoana selectatd in vederea angajarii ori salariatul, dupd caz, va fi informata cu privire la cel
putin urmatoarele elemente:
a) identitatea partilor;
b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa munceasca in
diverse locuri;
c) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;
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d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte
normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

d*1) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
angajatorului;

e) riscurile specifice postului;

f) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

g) In cazul unui contract de munca pe duratd determinatd sau al unui contract de munca
temporard, durata acestora;

h) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

1) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

J) salariul pe baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea
platii

salariului la care salariatul are dreptul;

k) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana;

1) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale salariatului;

m) durata perioadei de proba.

Art.146 Elementele din informarea prevazut de mai sus trebuie si se regiseasca si in
continutul contractului individual de munca.
Art. 146.1.Reguli privind protectia maternitatii la locul de munca

In ceea ce priveste securitatea si sdnitatea in munca a salariatelor gravide si/sau mame,
lauze sau care alapteaza, angajatorul va asigura la locul de muncd masuri privind igiend,
protectia sanatatii si securitatea Tn munca a acestora conform prevederilor legale.

Salariatele gravide si/sau mamele, lduzele sau care aldpteaza pentru a beneficia de aceste
madsuri trebuie sa informeze in scris angajatorul asupra stérii lor fiziologice astfel:

a) salariata gravidd va anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate, va depune in copie Anexa pentru supravegherea medicald a gravidei — document
medical, completat de medic, nsotitd de o cerere care contine infirmatii referitoare la starea de
maternitate si solicitarea de a 1 se aplicd masurile de protectie prevazute de ordonantd,
documentul medical va contine constatarea starii fiziologice de sanatate, data prezumtiva a
nasterii, recomandari privind capacitatea de munca a acesteia pe timp de zi/noapte, precum si in
conditii de munca insalubre sau greu de suportat;

b) salariata lauzd, care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de lauzie
respectiv a concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dupa caz a 63 de zile ale
concediului de lauzie, va solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege,
anexand un document medical eliberat de medicul de familie/medicul specialist, dar nu mai
tarziu de 6 luni de la data la care a nascut;

c) salariata care alapteaza, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lduzie, va
anunta angajatorul 1n scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de alaptare,
anexand documente medicale eliberate de medicul de familie/medicul specialist in acest sens
care va cuprinde §i recomandari cu privire la capacitatea de munca a acesteia;

Salariatele prevazute la art.136 lit. a, b, ¢, din prezentul regulament au urmatoarele
obligatii:

a) salariata mama are obligatia s efectueze, in cadrul concediului pentru sarcind si lauzie,
concediul postnatal de 42 de zile, dupa nastere, sau dupa caz 63 de zile ale concediului de lauzie;

b) salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care alapteaza au obligatia de a se
prezenta la medicul de familie/medicul specialist, pentru eliberarea unui document medical care
sd le ateste starea, care va fi prezentat in copie angajatorului, in termen de maxim 5 zile
lucratoare de la data eliberarii;
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Pentru toate activitatile susceptibile sd prezinte un risc specific de expunere la agenti,
procedee si conditii de munca, a caror listd este prevazutd in anexa nr. 1 din OUG 96/2003,
angajatorul este obligat sa evalueze anual si sa intocmeasca rapoarte de evaluare, cu participarea
medicului de medicind muncii, cu privire la naturd, gradul si durata de expunere a angajatelor in
unitate pentru a depista orice risc pentru sandtatea si securitatea angajatelor si orice efect posibil
asupra sarcinii sau alaptarii si pentru a stabili masurile care trebuie luate;

Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucratoare de la data Intocmirii raportului,
sd inmaneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor;

Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind riscurile la
care pot fi supuse la locurile lor de munca, precum si asupra drepturilor care decurg din prezenta
ordonanta de urgenta prin informarea privind protectia maternitatii la locul de munca (conform
modelului din Normele Metodologice) in termen de cel mult 15 zile lucritoare de la data
intocmirii raportului de evaluare;

In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de
catre o salariatd ca se afld in una dintre situatiile prevazute la art. 136 lit. a, b, ¢, din prezentul
regulament, acesta are obligatia sa 1instiinteze medicul de medicinda muncii, precum si
inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea.

Angajatorului 1i revin urmatoarele obligatii:

a) sa prevind expunerea salariatelor prevazute la art. 136 lit. a, b, ¢, din prezentul
regulament la riscuri ce le pot afecta sdndtatea si securitatea, in situatia in care rezultatele
evaluarii evidentiaza astfel de riscuri;

b) sd nu constranga salariatele sa efectueze o munca daunatoare sanatatii sau starii lor de
graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz;

c) sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei i nu va anunta alfi
angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a procesului de
muncd, cand starea de graviditate nu este vizibild;

d) sa modifice locul de munca al salariatelor prevazute la art. 136 lit. a, b, ¢, din
prezentul regulament care isi desfasoard activitatea numai in pozitia ortostatica sau in pozitia
asezat, astfel Incat sa li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze §i amenajari pentru repaus
in pozitie sezanda sau, respectiv, pentru miscare, la recomandarea medicului de medicina
muncii;

e) sa acorde salariatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale, constand in ore
libere platite salariatei, in cazul in care investigatiile medicale se pot efectua numai in timpul
programului de lucru;

f) sd acorde salariatelor care alapteaza pauze de alaptare de cate o ora fiecare, in timpul
programului de lucru/ sd reducd durata timpului de munca cu 2 ore zilnic, fard diminuarea
drepturilor salariale;

g) sa transfere la un alt loc de muncd, cu mentinerea salariului de baza brut lunar,
salariatele prevazute la art. care desfdsoara in mod curent munca cu caracter insalubru sau greu
de suportat;

Pentru salariatele prevazute la art. 136 lit. a, b, ¢, din prezentul regulament care
desfasoara activitate care prezinta riscuri pentru sdndtate sau securitate ori cu repercusiuni asupra
sarcinii §i alaptarii, angajatorul trebuie sa modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul
de munca ori, sd repartizeze la alt loc de munca, conform recomandarii medicului de medicina
muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si
indeplineascd obligatia prevazuta la art. 142, salariatele prevazute la art. 136 lit. a, b, ¢, din
prezentul regulament au dreptul la concediu de risc maternal, numai daca solicitarea este insotita
de documentul medical,astfel:

59



a) integral sau fractionat, pand in a 63-a zi anterioara datei estimate a nasterii copilului,
respectiv datei intrarii in concediul de maternitate;

b) integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu si daca este
cazul, pana la data intrdrii in concediu pentru cresterea copilului In varstd de pana la 2 ani sau in
cazul copilului cu handicap, pana la 3 ani;

c) integral sau fractionat, inainte sau dupa nasterea copilului, pentru salariata care nu
indeplineste conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate;

Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioada ce
nu poate depdsi 120 de zile calendaristice, de catre medicul de familie sau de medicul specialist,
care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte
concedii prevazute de legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari
sociale.

Pe durata concediului de risc maternal salariata are dreptul la indemnizatie de risc
maternal, care se suporta din bugetul asigurarilor sociale de stat.

Cuantumul indemnizatiei prevazute la alin. (1) este egal cu 75 % din media veniturilor
lunare realizate in cele 10 luni anterioare primei zile Inscrisd in certificatul medical, pe baza
carora s-a achitat contributia de asigurari sociale de stat si se achitd la lichidarea drepturilor
salariale, pentru numdrul de zile lucratoare din durata calendaristicd a concediului de risc
maternal;

In cadrul propriilor responsabilititi angajatorul va lua masurile necesare pentru protejarea
securitatii §1 sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor
profesionale, de informare si pregatire, precum §i pentru punerea in aplicare a organizarii
protectiei muncii $i mijloacelor necesare acesteia.

TITLUL IX CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art. 147. Salariatii vor fi evaluati profesional cu periodicitate.
(1) Perioada evaluata este cuprinsa intre I ianuarie si 31 decembrie din anul
pentru care se face evaluarea.
(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre I si 31 ianuarie din anul urmator
perioadei evaluate.
(3) Pot fi supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6
luni in cursul perioadei evaluate.

(4) La evaluarea periodica se vor utiliza urmatoarele criterii:
a) responsabilitatile postului;

b) calitatea lucrarilor;

c¢) volumul activitatii destasurate;

d) importanta sociala a muncii;

e) conditiile concrete in care se desfagoara munca,;

f) rezultatele obtinute;

g) cunostinte si experienta;

h) pregatirea profesionala;

1) vechimea 1n companie;

j) complexitatea, creativitatea si diversitatea activitatilor;
k) productivitatea muncii;

1) participarea la cursurile de formare profesionala;
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m) rezultate ale activitatii salariatilor din subordine;
n) contacte si comunicare;

0) aptitudini organizatorice;

p) disponibilitate pentru lucrul in echipa;

q) operativitate in desfasurarea activitatilor;

r) numar de rebuturi (/zi, /saptamana, /lund);

s) cifrd de vanzari;

t) numar proiecte finalizate;

u) fidelitate in raport cu compania;

v) colegialitate, corectitudine in raporturile de muncé;

La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor prevazute la responsabilitatile proprii ale
angajatorului se va tine seama de urmatoarele principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c¢) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si

alegerea echipamentelor si metodelor de munca si de productie, in vederea atenudrii, cu

precadere, a muncii monotone §i a muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor
acestora asupra sanatatii;

e) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai

putin periculos;

g) planificarea prevenirii;

h) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fatd de masurile de protectie

individuala;

1) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.

Legislatia muncii in vigoare ne indica obligativitatea angajatorilor de a introduce criterii
de evaluare a salariatilor si dreptul angajatorilor de a-si stabili propriile obiective de performanta:
Persoana selectata in vederea angajarii ori salariatul,dupa caz, va fi informata cu privire la cel
putin urmatoarele elemente:-criteriile de evaluare a activitdtii profesionale a salariatului
aplicabile la nivelul angajatorului;

Drepturile angajatorilor- sa stabileasca obiectivele de performantd individuald, precum si
criteriile de evaluare a realizarii acestora.

Concedierea salariatului pentru necorespundere profesionald poate fi dispusd numai dupa
evaluarea prealabila a salariatului, conform procedurii de evaluare stabilite prin contractul
colectiv de munca aplicabil sau, in lipsa acestuia, prin regulamentul intern.

Regulamentul intern cuprinde urmatoarele categorii de dispozitii: criteriile si procedurile de
evaluare profesionald a salariatilor.

Art.146.2 Criterii de evaluare

La stabilirea criteriilor de evaluare general aplicabile la nivelul societdtii se vor avea in
vedere toate functiile din organigrama si toate atributiile aferente acestor functii, cu scopul de a
asigura posibilitatea evaludrii fiecdrei responsabilititi in functie de un anumit criteriu de
evaluare.

Practic, criteriile de evaluare trebuie privite drept indicatori de performanta, sabloane de
referintd pentru competenta salariatilor, cum ar fi: cunoasterea si gradul de implementare a
indatoririlor de serviciu, respectarea termenelor de livrare, acuratete in executie, productivitate,
munca 1n echipd, organizare, satisfactia clientului, abilitati de conducere.
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Evaluarea de competente se realizeaza prin colectarea de informatii si judecata lor in raport cu
obiectiul urmarit.

« In functie de momentul si modul in care se realizeaza evaluarea competentelor, pot fi definite
mai multe tipuri de evaluare.

In raportat la momentul evaluirii se poate vorbi de evaluarea sumativa sau formativa.

Evaluarea sumativa are loc la sfarsitul unei perioade de munca sau al unui program de pregatire
profesionald si are drept scop verificarea modului in care resursa umand raspunde obiectivului
dorit (competentelor dorite). Ea presupune colectarea unui numar suficient de informatii pentru a
permite o decizie corecta.

Evaluarea formativa are drept scop aprecierea stadiului in care s-a ajuns in cadrul unui proces de
pregatire profesionala.

Evaluatorul trebuie sa fie permanent la curent cu politica de resurse umane din intreprindere si
activitatea pe care o realizeaza firma.

In indeplinirea activitatilor specifice, evaluatorii au urmitoarele atributii:
* Planificarea si organizarea evaluarii,
» Furnizarea de informatii relevante patronilor, specialistilor in educatie si angajatilor
cu privire la dezvoltarea profesionala a personalului;
* Formularea de propuneri de actualizare a analizelor posturilor;
* Preocupari pentru propria formare profesionala.

Art.146.3. Obiectivele de performanta

Spre deosebire de criteriile de evaluare, care trebuie stabilite pentru toate functiile
existente in organigrama, obiectivele de performanta pot fi trasate numai anumitor functii.
Pentru o mai buna Infelegere a notiunii obiectivelor de performanta trebuie sa amintim ca acestea
fac parte dintr-un proces de management, iar scopul unui proces de management al performantei
este acela de a genera comportamente si performante aliniate obiectivelor strategice ale
organizatiei.

Obiectivele de performanta trebuie sa fie aliniate misiunii i viziunii companiei si
constituie reperul de baza in determinarea obiectivelor pentru fiecare salariat. Obiectivele de
performanta se pot schimba anual, sunt aduse la cunostiinta angajatilor la nceputul anului i sunt
masurate prin indicatorii de performanta.

Acestia sunt asociati fiecarui post si valizi in cadrul procesului de management al performantei,
fiind definifi de manageri impreuna cu angajatul pe baza cunostiintelor, abilitatilor sau
competentelor acestuia asa cum sunt definite in analiza postului.

Fiecare salariat odata cu evaluarea obiectivelor, dupa discutarea si agreearea obiectivelor pentru
perioada urmatoare, stabileste Tmpreund cu managerul direct planul de dezvoltare personala si
planul de cariera.

Planul de dezvoltare personala are rolul de a asigura dezvoltarea angajatului astfel incat
acesta s poati atinge tintele stabilite precum si pregatirea acestuia pentru o cariera viitoare. In
planul de cariera angajatul stabileste, sub indrumarea managerului direct, oportunitatile de
cariera pentru care se pregateste: promovare, mutare intr-o pozifie similara, specializare in postul
curent.

Managerul trebuie sa se asigure ca angajatul a inteles care sunt obiectivele de evaluare
pentru atingerea performantei, cat si indicatorii de performanta.

Este important de precizat ca angajatii vor aprecia transparenta procesului de management la
nivel organizational (cum functioneaza procesul pentru orice angajat din organizatie). De
asemenea, salariatii vor aprecia un manager onest in aplicarea regulilor, cu atat mai mult in
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vremuri cu turbulente economice cand oamenii pun accent pe valorile de baza (onestitate,
integritate, obiectivitate).

In concluzie, fie ca vorbim despre atributiile postului, despre criteriile generale de
evaluare a salariatilor sau despre obiective de performanta individuala, chiar daca aparent sunt
dificil de implementat, ele sunt necesare pentru a oferi angajatorilor posibilitatea reala de a
identifica in randul salariatilor, performanta, nevoia de dezvoltare sau ignoranta.

Art.146.4. Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a realizarii obiectivelor
de performanta de catre salariati
Astfel, printre criteriile de performanta se va avea in vedere:

a)- caracteristici personale, care pot fi la:

MANAGERI — Memorie, Creativitate, Capacitate de organizare si de gestiune a timpului,
Sociabilitate, Nivelul vocabularului si fluenta exprimarii, Dinamism, Personalitate, Spirit de
initiativa si de decizie, Autonomie, Incredere in sine;

- PERSONAL DE BIROU - Inteligenta, Nivelul vocabularului si scrierea corectd, Memorie,
Aptitudini de redactare a adreselor

Capacitatea de a invita pe baza experientei, Dinamism, Atentie, Initiativa, Autonomie, Incredere
in sine, Rezistenta la stress, Spirit de organizare, Metoda, Mod de prezentare;

- PERSONAL MUNCITOR - Inteligenta concreta, Forta fizicd, Memorie, Vivacitate,
Capacitatea de a invata , Rezistenta la munci de rutina, Atentie, Spirit de echipa, Dexteritate,
Rapiditate, Vigilenta, Precizie, Reactie la anomalii, Punctualitate;

b)- carasteristici specifice meseriei si care vor fi apreciate in primul rand de seful de echipa,
respectiv seful de departament sau administratorulfirmei in lipsa acestuia

- competenta ( cunostinte pentru exercitarea atributiilor postului );
- caracteristici profesionale ( vigilenta, disponibilitate, autocontrol );
- interesul pentru resursele alocate;

- orientarea spre excelenta;

- preocuparea pentru interesul general al firmei;

- adaptabilitatea la post;

- capacitatea de decizie;

- capacitatea de inovare;

- spiritul de echipa;

- delegarea responsabilitatilor si antrenarea personalului;

- comunicarea (receptarea §i transmiterea informatiilor ).

in atentia sefilor de departamente :

Criteriile de performanta pot viza rezultatele obtinute de fiecare individ in cazul
posturilor de executie sau de citre grupul/organizatia condusa in cazul managerilor. In cazul
managerilor criteriile de performanta se stabilesc pe baza indicatorilor de referinta cu note pe
scara de la 1 la 5 astfel:

- Calificat ca exceptional — adica salariatul a fost permanent peste cerintele postului — caz in care
notam cu 5

- Calificat ca foarte bine — adica salariatul a fost aesea peste cerintele postului — caz in care
notam cu 4

- Calificat ca bine — adica salariatul corespunde cerintelor postului — caz in care notam cu 3

- Calificat ca satisfacator — adica salariatul a fost sub cerintele postului si in concluzie necesita
imbunatatire imediata - caz in care notam cu 2

- Calificat ca nesatisfacator - adica salariatul a fost mult sub cerintele postului si in concluzie
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pune 1n pericol obiectivele companiei — caz in care notam cu 1

Din tabelul urmator se vor selectiona de fiecare departament criteriile care se potrivesc

postului de executie . Criteriile sunt cantarite cu o cat mai mare precizie determinandu-se
importanta lor relativd in indeplinirea responsabilitatilor postului.

Nr.
crt.

Denumire

ABATERI DE LA POLITICA COMERCIALA A COMPANIEI

ABILITATI DE COORDONARE

ABILITATI DE FORMATOR

ABILITATI DE INVATARE

ABILITATI DE PREZENTARE SCRISA

ABILITATI DE TEHNOREDACTARE

ABILITATI DE VANZARE

ABILITATI NUMERICE

O | 0| Q| | | | W] N —

ABILITATI TEHNICE IN DOMENIU

—_
o

ADERARE LA VALORILE COMPANIEI

—
—

ANALIZA CAUZELOR PROBLEMEI

—
[\

APLICAREA INFORMATIILOR SI ABILITATILOR DEZVOLTATE IN URMA
INSTRUIRII

13

APRECIEREA TRAINING-ULUI/CURSULUI DE CATRE PARTICIPANTI

14

APTITUDINI FIZICE

15

ARHIVAREA INFORMATIEI

16

ASCULTARE

17

ASERTIVITATE

18

ATENTIE DISTRIBUTIVA

19

ATENTIE LA DETALII

20

AUTOCONTROL

21

AUTOCUNOASTERE

22

CALITATE

23

CAPACITATE DE ANALIZA

24

CAPACITATE DE EVALUARE

25

CAPACITATE DE SINTEZA

26

CAPACITATE DECIZIONALA

27

CIFRA DE AFACERI

28

COACHING

29

COLABORARE

30

COMUNICARE NONVERBALA

31

COMUNICARE VERBALA
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32

CONCEPEREA UNEI PREZENTARI PUBLICE

33

CONDUCEREA SEDINTELOR

34

CONFIDENTIALITATE

35

CONSECVENTA

36

CONTROL

37

CREATIVITATE

38

CRESTERE SPATIU DE EXPUNERE

39

CUNOASTEREA UNEI LIMBI STRAINE

40

DELEGARE

41

DESCHIDERE LA NOU

42

DISCIPLINA

43

DISPONIBILITATE LA DEPLASARI

44

DISPONIBILITATE LA PROGRAM PRELUNGIT

45

DISPONIBILITATE PENTRU MUNCA DE TEREN

46

EFICIENTA NEGOCIERII

47

EFICIENTA DECIZIONALA

48

E-MAIL ETIQUETTE

49

FEEDBACK CONSTRUCTIV/FEEDBACK POZITIV

50

FLEXIBILITATE

51

FLUX INFORMATIONAL

52

FRECVENTA ABATERI FATA DE REGISTRUL DE CASA

53

FRECVENTA FLUX NUMERAR NEGATIV

54

FRECVENTA 0OS (Out Of Stock)

55

GANDIRE POZITIVA

56

GANDIRE STRATEGICA

57

GENERARE DE ALTERNATIVE

58

GESTIUNEA EFICIENTA A STOCURILOR

59

IDENTIFICAREA PROBLEMELOR

60

IMPLICARE

61

INDEPENDENTA

62

INITIATIVA

63

INOVATIE

64

INSTRUCTIUNI DE UTILIZARE A MASINILOR

65

INTELIGENTA EMOTIONALA

66

IMPUTERNICIRE

67

LEADERSHIP

68

MANAGEMENT PRIN OBIECTIVE

69

MANAGEMENTUL CONFLICTELOR
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70

MANAGEMENTUL ECHIPEI

71

MANAGEMENTUL RELATIEI CU CLIENTII

72

MANAGEMENTUL RELATIEI CU FURNIZORII

73

MANAGEMENTUL RISCULUI

74

MANAGEMENTUL STRESULUI

75

MOTIVAREA CELORLALTI

76

NEVOIE DE FEEDBACK

77

NIVEL DE CUNOSTINTE IN DOMENIU

78

NIVEL SATISFACTIE PROFESIONALA

79

NORME DE PROTECTIA MUNCII/ PREVENIREA SI STINGEREA
INCENDIILOR / PROTECTIA MEDIULUI

80

NUMAR ABATERI DISCIPLINARE

81

NUMAR ACCIDENTE DE MUNCA

82

NUMAR ACCIDENTE DIN VINA SOFERULUI

83

NUMAR AVIZE DEPASITE CA TERMEN DE VALABILITATE

84

NUMAR COMENZI

85

NUMAR COMENZI NELIVRATE

86

NUMAR CONCEPTE NOI

87

NUMAR CONTRACTE SEMNATE

88

NUMAR DE CLIENTI ACTIVI

89

NUMAR DE CLIENTI NOI

90

NUMAR DE UNITATI

91

NUMAR DEFECTARI VEHICULE/UTILAJE DIN CAUZA MANEVRARII
DEFECTUOASE

92

NUMAR DEFECTIUNI CAUZATE DE SUPRA-CAPACITAREA UTILAJELOR

93

NUMAR DOCUMENTE NECOMPLETATE CORESPUNZATOR

94

NUMAR ERORI

95

NUMAR ERORI NEIDENTIFICATE

96

NUMAR FACTURI NEINCASATE

97

NUMAR FIRME CONCURENTE ANALIZATE

98

NUMAR FURNIZORI CONTACTATI

99

NUMAR INOVATII

100

NUMAR INSTRUIRI ORGANIZATE

101

NUMAR INTARZIERI LA PROGRAM

102

NUMAR KILOMETRI PARCURSI

103

NUMAR LIVRARI

104

NUMAR MATERIALE DE PROMOVARE AMPLASATE

105

NUMAR MATERIALE NEETICHETATE

106

NUMAR MATERIALE PUBLICITARE PROIECTATE
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107

NUMAR OFERTE PUBLICITARE ANALIZATE

108

NUMAR ORE ABSENTATE

109

NUMAR ORE SUPLIMENTARE

110

NUMAR PALETI/NAVETE NERECUPERATE/DETERIORATE

111

NUMAR POLITE DE ASIGURARE

112

NUMAR PROBLEME NEREZOLVATE/NEREMEDIATE

113

NUMAR PRODUSE LISTATE

114

NUMAR PROIECTE/LUCRARI CU ABATERI PLANIFICAT VS. REALIZAT

115

NUMAR PROPUNERI DE IMBUNATATIRE A ACTIVITATII

116

NUMAR REBUTURI

117

NUMAR RECLAMATII DIN PARTEA CLIENTULUI

118

NUMAR REMEDIERI

119

NUMAR RETURURI MARFA

120

NUMAR VERIFICARI PRIN SONDAJ

121

NUMAR VIZITE DE TEREN

122

OPERARE PC

123

ORGANIZARE

124

ORIENTARE CATRE AUTODEZVOLTARE

125

PASTRAREA CURATENIEI LA LOCUL DE MUNCA

126

PERSEVERENTA

127

PLANIFICARE

128

PLANURI DE MASURI

129

POLITICA ORGANIZATIONALA

130

PREGATIREA NEGOCIERII

131

PREOCUPAREA PENTRU ASPECTUL EXTERIOR

132

PREOCUPAREA PENTRU ASPECTUL EXTERIOR

133

PROACTIVITATE

134

PROCEDURI DE LUCRU/DE VERIFICARE

135

PROCENT ABATERE STOC FAPTIC - STOC SCRIPTIC

136

PROCENT CRESTERE CLIENTI NOI

137

PROCENT DE DEPASIRE A BUGETULUI DE CHELTUIELI

138

PROCENT DE RESPECTARE A TERMENELOR

139

PROCENT DEPASIRI MINUTE ALOCATE PE TELEFON

140

PROCENT FLUCTUATIE DE PERSONAL IN DEPARTAMENT

141

PROCENT IMPLEMENTARE MATRICE DE INSTRUIRE

142

PROCENT LIVRARI IN TERMEN

143

PROCENT MASURI DISCIPLINARE

144

PROCENT PROMOTII IMPLEMENTATE CU SUCCES
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145

PROCENT REALIZARE OBIECTIVE

146

PROCENT REALIZARE TARGET

147

PROCENT RECLAMATII SOLUTIONATE

148

PROCENT SUCCES SELECTIE

149

PROCENTUL DE REUSITA A PROIECTELOR DE LANSARE PENTRU
PRODUSE NOI

150

PRODUCTIVITATE

151

PROFIT

152

PUTERE DE CONVINGERE

153

RECRUTARE

154

RESPECTAREA PRINCIPIILOR DE DEPOZITARE

155

RESPONSABILITATE

156

REZISTENTA LA RUTINA

157

ROI

158

SELECTIE

159

SPIRIT DE ECHIPA

160

STRATEGII IN NEGOCIERE

161

SUSTINEREA UNEI PREZENTARI PUBLICE

162

TACT SI DIPLOMATIE

163

TEHNICI DE PLANIFICARE SI ORGANIZARE

164

TIMPUL DE REMEDIERE A INTARZIERILOR

165

TOLERANTA LA AMBIGUITATE

166

UTILIZAREA MIJLOACELOR DE PREZENTARE PUBLICA

167

UTILIZAREA TEHNICILOR DE REZOLVARE A PROBLEMELOR

168

VALOARE ADAOS COMERCIAL

169

VALOARE BENEFICIU

170

VALOARE DATORII COMERCIALE RESTANTE

171

VALOARE DATORII RESTANTE LA BUGET

172

VALOARE DISCOUNT

173

VALOARE FACTURI NEINCASATE

174

VALOARE MARFA DETERIORATA

175

VALOARE MARFA EXPIRATA

176

VALOARE POLITE DE ASIGURARE

177

VALOARE SUPRA-PRODUCTIE

178

VALOARE SUPRA-STOC

179

VERIFICAREA INFORMATIILOR

180

VITEZA DE LUCRU

181

VIZIUNE GLOBALA
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Criteriile de performantd se compara cu standardele, care reprezinta nivelul dorit al
performantelor. Standardele de performanta, ca elemente de referintd in aprecierea rezultatelor,
permit evidentierea gradului in care au fost indeplinite activitatile.

146.5. Standardele de performanta stabilesc ce trebuie sa faca o persoana si cat de bine.
Aceste caracteristici sunt definite de urmatorii indicatori:

- cantitate ( cat de mult sau cat de multe );

- calitate (cat de bine sau cat de complet );

- cost ( care va fi cheltuiala implicata );

- timp ( cand va fi realizat obiectivul );

- utilizarea resurselor ( echipamente/materiale ce vor fi utilizate );
- mod de utilizare ( cum vor fi realizare activitatile ).

Aprecierea functionald realizata pe baza compararii calitatilor, cunostintelor,
aptitudinilor, deprinderilor si comportamentelor unui angajat, cu cerintele postului actual sau a
celui vizat a 1 se atribui, cu punerea in evidentd a concordantelor sau neconcordantelor constatate
este de fapt esenta evaluarii.

Metoda solicita existenta unei descrieri de posturi judicios intocmite, inclusiv a unor
specificatii ale posturilor, in care se inscriu calitatile, cunostintele, aptitudinile si deprinderile
necesare realizarii in bune conditii a obiectivelor stabilite pentru postul respectiv.

Se compara apoi descrierea postului cu profilul titularului postului privind calitatile,
cunostintele, aptitudinile si deprinderile existente, evidentiindu-se neconcordantele si pe aceasta
baza masurile de eliminare care vizeaza fie modificarea partiald a continutului postului ( mai
rar), fie perfectionarea, promovarea, retrogradarea persoanei evaluate .

De pe urma evaluarii realiste, masurabile si bine intelese, beneficiaza atat organizatia cat
si salariatul. Standardele sunt stabilite de la inceperea activitatii, astfel incat toti cei implicati sa
stie ce se asteaptid de la ei. In acelasi timp, este foarte important si se stie cu precizie ce
presupune fiecare calificativ folosit in evaluare. Identificarea acestor termeni este esentiala, dar
reprezintd o operatie foarte dificila. Toate criteriile de evaluare vor fi aduse la cunostinta
angajatului .

TITLUL X ACCESUL IN PERIMETRUL ANGAJATORULUI

Art. 148. — (1) Accesul salariatilor in perimetrul Angajatorului se poate face pe bazd de
legitimatie de serviciu, eliberata si vizata de conducerea acestuia.

(2) Accesul salariatilor in afara programului normal de lucru este permis numai cu aprobarea
conducerii unitatii, pe baza avizului sefilor serviciilor si compartimentelor functionale din care
fac parte salariatii.

(3) Activitatile 1n afara programului normal de lucru pot fi efectuate numai in zilele de lucru, in
intervalul 6 — 22. Exceptii de la aceasta reguld se pot obtine pe referate justificative, in care se
precizeaza salariatii implicati si perioada de timp solicitata.

Art. 149. — (1) Accesul persoanelor straine este permis numai dacd acestea poseda ordine de
deplasare corespunzatoare sau sunt colaboratori ai Angajatorului ori membri de familie ai
salariatilor.

(2) Accesul delegatilor este valabil numai pentru compartimentul la care reiese ca au interes de
serviciu si pe durata programului normal de lucru. Compartimentul care primeste delegati are
raspunderea pentru Insotirea delegatului in spatiile Angajatorului.

Art. 150. — Salariatii au obligatia sd predea legitimatia de serviciu la incetarea contractului
individual de munca.

Titlul XI. Dispozitii finale
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Art.151. Angajatorul are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la continutul
Regulamentului Intern, care se afiseaza la sediul angajatorului; anterior acestui moment
Regulamentul Intern nu-si poate produce efectele.

Art.152. Regulamentul Intern se multiplica si se repartizeaza astfel: cate un exemplar
pentru fiecare compartiment organizat distinct in cadrul liceului, in conformitate cu schema de
personal aprobatd de conducerea acesteia.

Art.153. Angajatorul are obligatia de a avea In permanenta la dispozitie un numar de 3
exemplare, care pot fi solicitate oricand spre studiere de cétre angajatii liceului §i a caror punere
la dispozitie nu o poate refuza.

Art.154. Persoanele nou angajate la Scoala Postliceala Coman sau persoanele detagate la
Scoala Postliceala Coman de la un alt angajator, vor fi informate din momentul inceperii
activitatii asupra drepturilor si obligatiilor ce li se aplica si care sunt stabilite prin Regulamentul
Intern.

Art.155. Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern, in baza
modificarilor prevederilor legale sau la inifiativa angajatorului, derulata in limita prevederilor
legale, este supusa procedurilor de informare stabilite in concret la articolele de mai sus.

Art.156. Obligatia intocmirii acestui Regulamentul Intern subzista in sarcina angajatorilor in
60 zile de la data intrarii in vigoare a Codului Muncii; in cazul angajatorilor infiintati ulterior acestui
termen, in 60 de zile de la data dobandirii personalitatii juridice.

Titlul XII Aplicarea sanctiunilor disciplinare, conditionata de cercetarea prealabila

Art. 157. Angajatorii sunt indreptatiti, in baza prevederilor Codului muncii, sd aplice
salariatilor sanctiuni disciplinare de fiecare data cand sunt constatate abateri disciplinare.

"Abaterea disciplinara este o fapta in legdatura cu munca §i care consta intr-o actiune sau
inactiune savdrgsita cu vinovdtie 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”, scrie In actul normativ.

Mai precis, angajatorii pot sa aplice urmatoarele sanctiuni disciplinare:

e avertismentul scris;

e retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd de maximum 60 de zile;

e reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;

e reducerea salariului de baza si/sau si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3
luni cu 5-10%;

e desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Exceptand avertismentul scris, celelalte masuri disciplinare pot fi dispuse de citre angajator
numai in urma efectuirii unei cercetari disciplinare prealabile. Stabilirea sanctiunii trebuie
facutd de angajator in functie de gravitatea abaterii, avandu-se in vedere imprejurarile savarsirii
faptei, gradul de vinovatie, consecintele, comportarea generala In munca si eventualele sanctiuni
disciplinare anterioare.

"In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoand imputernicita de catre angajator sd realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data,

ora si locul intrevederii. Neprezentarea salariatului (...) fara un motiv obiectiv da dreptul
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angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile”, este
punctat in Legea nr. 53/2003.

In timpul cercetarii, salariatul este indreptatit sd formuleze si sd sustind toate apardrile in
favoarea sa, iar acesta poate sa fie asistat, la cerere, de un avocat sau de un reprezentant al
sindicatului din care face parte.

Decizia de sanctionare disciplinara trebuie emisa de angajator in forma scrisa si apoi trebuie
trimisa salariatului, producand efecte de la data comunicarii. "Comunicarea se preda personal
salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare
recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta", se mai arata In documentul
citat, fiind subliniat cd decizia poate fi contestata in instanta in 30 de zile calendaristice de la
comunicare.

Atentie! Pentru o abatere disciplinard poate fi aplicatd numai o singurd sanctiune, iar amenzile
disciplinare sunt interzise prin lege.

Titlul XIII REGULI SPECIALE PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER
PERSONALS®

Art.158.

-1. Prelucrari automate de date cu caracter personal . Accesul utilizatorilor la bazele de date
ce contin date cu caracter personal se va efectua prin coduri personale de acces (nume de logare,
nume de utilizator). Codurile de acces sunt protejate prin metode de autentificare (parole,
certificate). Codurile de acces (conturi utilizator) sunt alocate individual pentru fiecare utilizator .
Conturile de utilizator nefolosite o perioadd 30 zile sunt sterse sau dezactivate permanent.
Codurile de acces se vor dezactiva automat dupd un numar de 3 incercari de logare nereusite.
Codurile de acces vor permite doar nivelul minim de acces la datele cu caracter personal ce sunt
necesare pentru indeplinirea atributiilor de serviciu. Programatorii care dezvolta aplicatiile care
prelucreaza datele cu caracter personal nu au acces la datele cu caracter personal. Accesul
programatorilor la datele cu caracter personal este permis doar dupa ce acestea au fost
transformate in date anonime. Fisierele-jurnal de acces sunt pastrate cel pufin 2 ani, pentru a fi
folosite ca probe in cazul unor investigatii. Daca investigatiile se prelungesc,aceste fisiere se vor
pastra atat timp cat se va considera necesar. Computerele si terminale de acces sunt instalate in
incaperi cu acces restrictionat. Copiile de sigurantd se vor stoca in alte camere decat cele
destinate utilizarii computerelor, in dulapuri incuiate.

-2. Prelucrdri manuale de date cu caracter personal in cadrul prelucrarilor de date cu caracter
personal efectuate manual. Documentele care confin date cu caracter personal sunt tinute in fisete
sau dulapuri inchise cu cheie sau cu un alt mecanism de securizare. Documentele care contin
date cu caracter personal, folosite pentru realizarea anumitor operatiuni se vor preda persoanelor
abilitate sau se vor inchide imediat dupa terminarea acestora.

-3. Prelucrdri automate de date cu caracter personal care fac parte din categoria datelor cu
caracter special (art. 7, art. 8, art. 9 si art. 10 din Legea nr. 677/2001).

6 Surse:A se vedea Opinion 2/2017 on data processing at work, Article 29 Data Protection
Working Party;

Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;
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- 4. Prelucrari manuale de date cu caracter personal care fac parte din categoria datelor cu
caracter special (art. 7, art. 8, art. 9 si art. 10 din Legea nr. 677/2001). Prelucrarea datelor cu
caracter personal se va efectua numai de catre utilizatorii desemnati de institutie prin proceduri
interne.

Natura relatiilor sociale, dar si evolutia tehnologiei care a determinat posibilitatea salariatilor de
a desfasura activitatea specificd muncii la domiciliu, ori in alte locuri agreate de angajator,
justifica necesitatea prelucrarii datelor cu caracter personal la locul de munca.

Regulamentul general privind protectia datelor, care se va aplica incepand cu data 25 mai 2018,
prezintd in articolul 4 ce se Intelege prin date cu caracter personal, acestea fiind orice informatii
despre o persoand, prelucrarea presupunand orice operatiune asupra acestor date precum
colectarea, inregistrarea, stocarea, consultarea, utilizarea, divulgarea, stergerea, distrugerea etc.

Regulamentul prevede printre conditiile ce trebuie indeplinite pentru ca o astfel de prelucrare sa
fie legala — art. 6 alin. (1) lit. a) — existenta consimtamantului persoanei vizate. Cu toate acestea,
avand in vedere existenta raportului de subordonare existent intre angajat si angajator nu se poate
considera ca acesta este liber exprimat. S-a stabilit cd Intr-un asemenea raport, angajatul poate
oferi un consimtdmant valabil doar atunci cand nu existd nicio consecintd dacd acceptd sau
refuza ca angajatorul sa prelucreze date cu caracter personal.

Prelucrarea datelor de catre angajator este legald atunci cand este necesara pentru executarea
unui contract la care persoana vizatd este parte, ori este necesara pentru a incheia un contract —
art. 6 alin. (1), lit. b). Astfel, Regulamentul recunoaste dreptul angajatorului de a prelucra date cu
caracter personal pentru a-si indeplini obligatiile salariale fata de angajat. Pentru a se utiliza acest
temei legal, prelucrarea trebuie sa fie singura modalitate de a realiza continutul contractului.

Potrivit art. 6 alin. (1) lit. ¢) din Regulament, prelucrarea de date cu caracter personal este legala
atunci cand este rezultatul unei obligatii impuse de lege angajatorului, spre exemplu in cazul
transferului de date cétre autoritatile fiscale, ori In vederea achitdrii sumelor corespunzatoare
asigurarilor sociale.

De asemenea, angajatorul poate utiliza criteriul interesului legitim prevazut de art. 6 alin. (1) lit.
f) atunci cand doreste sa prelucreze date cu caracter personal ale angajatului sau. Cu toate
acestea, in acest caz trebuie verificat dacd prevaleaza drepturile si libertatile fundamentale ale
salariatului vizat.

De asemenea, orice prelucrare de date cu caracter personal trebuie sa fie transparenta, astfel incat
salariatul va fi informat in legdtura cu categoriile de date ce sunt procesate, dacd existd o
monitorizare a comportamentului si cum se realizeaza aceasta, iar informatiile obtinute trebuie sa
fie relevante si limitate la ceea ce este necesar in raport cu scopurile prelucrarii pentru a respecta
principiul reducerii la minim a datelor.

In cadrul ghidurilor elaborate pentru a ajuta tarile membre si puna in aplicare regulile previzute
de Regulament, s-a pus in discutie problema prelucrarii datelor cu caracter personal in contextul
recrutdrii, prin intermediul retelelor de socializare. Astfel, angajatorul este obligat sa beneficieze
de un temei legal precum interesul legitim pentru a urmari profilul persoanei vizate. Prin urmare,
este necesar ca angajatorul sa verifice In prealabil daca contul aplicantului este utilizat in scopul
angajdrii, ori reprezintd un cont privat. De asemenea, datele obtinute prin aceastd modalitate
trebuie sd fie relevante pentru postul la care se aplicd si necesare pentru ca angajatorul sd isi
formeze o opinie despre competentele profesionale ale subiectului. Nu in ultimul rand,

72



angajatorul este obligat sd steargd orice fel de informatii detinute in momentul in care stabileste
cd acea persoand nu va fi angajata, ori oferta propusd nu este acceptatd. In orice caz, aplicantul
trebuie informat la inceputul procesului de recrutare despre aceastd modalitate de prelucrare a
datelor.

In ceea ce priveste monitorizarea activititii la locul de munci, este necesar ca prin utilizarea de
catre angajati a unor programe conectate la internet care colecteaza date cu caracter personal sa
nu se incalce dreptul la viata privata al acestora. De exemplu, angajatorul nu trebuie sa aiba acces
la calendarul salariatului sdu 1n care sunt trecute intdlniri personale. De asemenea, pentru a evita
utilizarea de catre salariat a resurselor companiei pentru a accesa site-uri de socializare, ori
diverse alte site-uri care nu corespund cu specificul muncii, este oportun ca acestea sa fie blocate
pentru a evita accesarea inutila a datelor cu caracter personal ale angajatilor.

Un interes deosebit pentru angajator il reprezinta monitorizarea activitatii salariatului atunci cand
lucreaza la domiciliu. Pe de-o parte angajatorul va vrea sda se asigure cd angajatul sau isi
indeplineste atributiile specifice postului. Pe de alta parte, avand in vedere ca aceastd modalitate
de desfasurare a activitatii genereaza riscul ca informatiile companiei sa fie accesate de catre
persoane neautorizate ludnd In considerare cad securitatea datelor este mai scdzutad atunci cand
angajatul se afla la domiciliul sdu, angajatorul se poate considera Indreptatit sd instaleze
programe care, printre alte functii, colecteaza date cu caracter personal ale salariatilor. Cu toate
acestea, este necesar sa se stabileasca un echilibru intre interesul angajatorului de a verifica
activitatea salariatului si de a asigura securitatea acesteia si dreptul angajatului la intimitate si
viata privatd. Avand in vedere aceste riscuri, salariatii care solicitd sd 1si utilizeze propriile
aparaturi sunt din ce in ce mai numerosi.

O alta problema se pune in cazul in care angajatii beneficiazd de cartele de acces pentru a intra In
spatiile unde 1si desfisoara activitatea. In aceasta situatie, se poate considera ci angajatorul are
un interes legitim pentru a monitoriza intrarile si iesirile salariatilor din aceste spatii pentru a
depista faptuitorul daca se intampla sd dispara aparaturd, ori se presupune ca s-a comis un furt de
proprietate intelectuala. Totusi, daca angajatorul proceseaza astfel de date despre salariati pentru
a putea analiza comportamentul lor la locul de muncd, nu se indeplineste conditia interesului
legitim, iar o astfel de prelucrare nu este in limite legale.

Dacd societatea la care functioneaza salariatul desfdsoara activitati de transport, angajatorul
poate fi obligat de lege sa instaleze sisteme GPS pe vehiculele utilizate de salariati, avand
totodatd si interesul legitim de a putea monitoriza bunurile societatii in caz de furt. Cu toate
acestea, astfel de sisteme sunt legale atata timp cat ele se limiteaza la identificarea locului unde
se afla vehiculul. In cazul in care acestea inregistreazi date despre stilul de condus al soferului,
trebuie analizat dacd o astfel de procesare este necesarda si nu incalca dreptul la intimitate al
angajatului. De asemenea, angajatii trebuie sd fie informati despre existenta sistemului de
inregistrare a locatiei. Mai mult decat atat, daca salariatul are dreptul de a utiliza masina in
scopuri personale trebuie sa aibd posibilitatea de a opri Inregistrarea locatiei atunci cand
desfasoara activitdti private, intrucat o astfel de procesare nu are baza legald. Pentru a garanta
totusi protectia bunurilor societdtii, angajatorul poate implementa un sistem de urmarire a
locatiei care sa se activeze In cazul in care masina angajatului depaseste o anumitd limita
teritoriald, ori daca se forteaza intrarea prin spargerea unui geam.

Articolul 88 din Regulament incurajeaza statele membre sa prevada norme mai detaliate pentru a
asigura protectia drepturilor si libertatilor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal
ale angajatilor in contextul ocupdrii unui loc de muncd avand in vedere diferite aspecte precum
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recrutarea, indeplinirea clauzelor contractului, asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca
etc. Alineatul 2 mentioneaza ca aceste norme includ masuri corespunzatoare si specifice pentru
garantarea demnitdtii umane, a intereselor legitime si a drepturilor fundamentale ale persoanelor
vizate in special in ceea ce priveste transparenta prelucrdrii, transferul de date cu caracter
personal in cadrul unui grup de intreprinderi si sistemele de monitorizare la locul de munca.

Prin urmare, chiar daca angajatorul detine bunurile utilizate de salariat, acest lucru nu ii confera
dreptul de a incédlca principiile care stau la baza oricarei prelucrari de date cu caracter personal,
fiind obligat sa aibd o baza legala, sa se asigure ca prelucrarea este necesara, se realizeaza intr-un
mod transparent, iar datele sunt limitate la ceea ce este necesar in raport cu scopurile pentru care
sunt prelucrate.

Art.159. CATEGORII DE PERSOANE SI SCOPUL UTILIZARII DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

Art.159.1.Scoala Postliceala Coman este inregistrata ca operator in Registrul general de evidenta
a prelucrarilor de date cu caracter personal si prelucreaza datele cu caracter personal,
consumatorilor ca persoane fizice sau reprezentantilor legali ai acestora, precum si candidatilor
la concursurile de admitere organizate in cadrul institutiei

Art.159.2._ Scoala Postliceala Coman colecteaza, utilizeaza, prelucreaza si furnizeaza datele
personale oferite, numai pentru realizarea scopurilor In care au fost colectate, respectiv
solutionarea reclamatiilor si sesizarilor depuse de catre consumatori.

Art.159.3. Utilizatorii au urmatoarele obligatii specifice:

a) sd cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal precum si ale prezentei proceduri;

b) sd informeze persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de
la aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face
prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii
tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevazute de
lege, 1n special drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie, conditiile in care
pot fi exercitate aceste drepturi;

¢) sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu
si sda acorde sprijin conducatorului operatorului pentru realizarea activitafilor specifice ale
acestuia;

d) sa pastreze 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;

e) sa respecte masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator;

f) sd informeze de Indatd conducerea institutiei despre imprejurari 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 incdlcarea normelor legale, despre care a luat la
cunostinta.

Art.160. DREPTURILE PERSOANELOR A CAROR DATE PERSONALE SUNT
COLECTATE SI/ SAU PRELUCRATE

Art.160.1. Principiile prelucrarii datelor cu caracter personal:

calitatea datelor (art.4): datele cu caracter personal trebuie prelucrate in mod corect si legal,
colectate in scopuri determinate, explicite si legitime, adecvate, pertinente §i neexcesive prin
raportare la scopul 1n care sunt colectate si ulterior prelucrate; de asemenea, datele trebuie sa fie
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exacte si, daca este necesar, actualizate si nu pot fi stocate pentru o perioadd mai mare decat cea
necesara pentru atingerea scopului in care au fost colectate;

legitimitatea prelucrarii datelor (art.5): prelucrarea datelor cu caracter personal se poate face
doar cu consimtamantul neechivoc al persoanei vizate si doar daca prelucrarea este necesara:
pentru executarea unui contract la care persoana vizata este parte;

sau pentru protejarea vietii, integritatii fizice sau sanatdfii persoanei vizate ori a unei alte
persoane amenintate;

sau pentru indeplinirea unei obligatii legale care 1i revine operatorului;

sau pentru indeplinirea unei sarcini de interes public sau care vizeaza exercitarea prerogativelor
de autoritate publica cu care este investit operatorul sau tertul caruia 1i sunt dezvaluite datele;

sau pentru realizarea interesului legitim urmarit de operator sau al terfului caruia 1i sunt
dezviluite datele, cu conditia ca acest interes sd nu prejudicieze interesul sau drepturile si
libertatile fundamentale ale persoanei vizate;

cand prelucrarea priveste date obfinute din documente accesibile publicului, conform legii;

cand prelucrarea este facuta exclusiv In scopuri statistice, de cercetare istorica sau stiintifica, iar
datele raman anonime pe toatd durata prelucrarii.

categoriile speciale de date (art.7-10): este interzisd prelucrarea datelor cu caracter personal
referitoare la originea rasiald sau etnicd, la convingerile politice, religioase, filozofice sau de
natura similara, la apartenenta sindicald, precum si a datelor cu caracter personal privind starea
de sandtate sau viata sexuald; prelucrarea codului numeric personal sau a altor date cu caracter
personal avand o functie de identificare de aplicabilitate generald este limitatd; prelucrarea
datelor cu caracter personal referitoare la sdvarsirea de infractiuni de catre persoana vizata ori la
condamndri penale, masuri de sigurantd sau sanctiuni administrative ori contraventionale,
aplicate persoanei vizate, poate fi efectuatd numai de catre sau sub controlul autoritatilor publice;
transparenta (art.12) — dreptul la informare: operatorul trebuie sa furnizeze persoanei de la care
colecteaza date o serie de informatii legate de acesta (identitatea operatorului, scopul prelucrarii
datelor, destinatarii datelor etc.);

dreptul de acces la date, dreptul de interventie si dreptul de opozitie al persoanelor vizate
(art.13-15);

exceptii si restrictii (art.16): exercitarea drepturilor de catre persoana vizata poate fi restransa
pentru a nu prejudicia eficienta actiunii sau obiectivul urmarit in indeplinirea atributiilor legale
ale autoritatii publice; confidentialitatea (art.19): orice persoana care actioneaza sub autoritatea
operatorului sau a persoanei Tmputernicite, inclusiv persoana Imputernicita, care are acces la date
cu caracter personal, nu poate sd le prelucreze decat pe baza instructiunilor operatorului, cu
exceptia cazului in care actioneaza in temeiul unei obligatii legale;

securitatea prelucrarii datelor (art.20): operatorul trebuie sd instituie masuri adecvate pentru
protectia datelor cu caracter personal Tmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii,
modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta
transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare
ilegala;

supravegherea (art.21) — realizatd de catre Autoritatea nationald de supraveghere, institutie
autonoma si independenta fatd de fatd de orice alte autoritate a administratiei publice, ca si fata
de orice persoana fizica sau juridicd din domeniul privat;

notificarea (art.22) - Autoritatii nationale de supraveghere cu privire la prelucrarea datelor:
operatorul trebuie sa notifice autoritatea nationald de supraveghere Inainte de a efectua
prelucrarea datelor;

dreptul de a adresa plangeri Autoritatii nationale de supraveghere (art.25) — in vederea
apararii drepturilor prevazute de lege persoanele ale caror date cu caracter personal fac obiectul
unei prelucrari pot Tnainta plangere catre autoritatea nationala de supraveghere;
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transferul datelor cu caracter personal in striainatate (art.29) — transferul este limitat, n
principiu, la statele care asigura un nivel adecvat de protectie

Partajarea datelor va ajuta sa faceti o viatd mai usoara, mai convenabila si conectatd. Dar datele
dvs. sunt datele dvs. Va apartine, deci este important ca datele dvs. sa fie utilizate numai in
moduri pe care le-ati putea astepta in mod rezonabil si ca acestea rdman in siguranta. Legea
privind protectia datelor asigura faptul cd datele fiecaruia sunt utilizate corect si legal.

Dreptul dvs. de a fi informat daca datele dvs. personale sunt utilizate
O organizatie trebuie sa va informeze dacd utilizeaza datele dvs. personale.

Dreptul dvs. de a obtine copii ale datelor dvs.
Aveti dreptul sa aflati daca o organizatie utilizeaza sau stocheaza datele dvs. personale.

Dreptul tau de a corecta datele
Puteti contesta exactitatea datelor personale tinute despre dvs. de catre o organizatie.

Dreptul dvs. de a sterge datele dvs.
Puteti solicita unei organizatii sa sterge datele personale pe care le detine in legatura cu dvs.

Dreptul dvs. de a limita modul in care organizatiile utilizeaza datele dvs.
Puteti limita modul in care o organizatie utilizeazd datele dvs. personale.

Dreptul dvs. la portabilitatea datelor
Aveti dreptul sa obtineti datele dvs. personale de la o organizatie Intr-un mod accesibil.

Dreptul de a se opune utilizarii datelor dvs.
Aveti dreptul sa vd opuneti prelucrdrii sau utilizarii datelor dvs. personale in anumite
circumstante.

Drepturile voastre legate de deciziile luate despre tine fara implicarea umana
Deciziile se fac asupra ta atunci cand datele tale personale sunt procesate automat.

Dreptul dvs. de a accesa informatii de la un organism public
Faceti o solicitare de informatii de la un organism public.

Art.160.2. Dreptul de a fi informat
(1) In cazul in care datele cu caracter personal sunt obtinute direct de la persoana vizati,
operatorul Scolii Postliceale _Coman __, este obligat sa furnizeze persoanei vizate cel putin
urmatoarele informatii, cu exceptia cazului in care aceastd persoand poseda deja informatiile
respective:

a) scopul in care se face prelucrarea datelor;

b) informatii suplimentare, precum: destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor;
daca furnizarea tuturor datelor cerute este obligatorie si consecintele refuzului de a le furniza;

c)existenta drepturilor prevazute de lege pentru persoana vizata, in special a dreptului de
acces, de interventie asupra datelor si de opozitie, precum si conditiile in care pot fi exercitate;

d) orice alte informatii a cdror furnizare este impusd prin dispozitie a autoritatii de
supraveghere, tinand seama de specificul prelucrarii.
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(2) Numarul de inregistrare a notificarii comunicat de Autoritatea Nationald de supraveghere se
mentioneaza in orice document prin care se colecteaza, stocheaza sau dezvaluie date cu caracter
personal.

(3) Cladirile care sunt supravegheate video vor avea, la intrare, afisat in loc vizibil, informarea
privind preluarea si stocarea de imagini.

Art.160.3. Dreptul de acces la date

-Orice persoana vizata are dreptul de a obtine de la A.N.P.C. sau structurile sale teritoriale (in
calitate de operatori), la cerere si Tn mod gratuit pentru o solicitare pe an, confirmarea faptului ca
datele care o privesc sunt sau nu sunt prelucrate de acesta. Operatorul este obligat, in situatia In
care prelucreazad date cu caracter personal care privesc solicitantul, s& comunice acestuia,
impreund cu confirmarea, cel putin urmatoarele: a) informatii referitoare la scopurile prelucrarii,
categoriile de date avute in vedere si destinatarii sau categoriile de destinatari carora le sunt
dezvaluite datele; b) comunicarea intr-o forma inteligibila a datelor care fac obiectul prelucrarii,
precum si a oricdrei informatii disponibile cu privire la originea datelor; ¢) informatii asupra
principiilor de functionare a mecanismului prin care se efectueaza orice prelucrare automata a
datelor care vizeaza persoana respectiva; d) informatii privind existenta dreptului de interventie
asupra datelor si a dreptului de opozitie, precum si conditiile Tn care pot fi exercitate; e)
informatii asupra posibilitafii de a Tnainta plangere catre autoritatea de supraveghere, precum si
de a se adresa instantei pentru atacarea deciziilor operatorului, in conformitate cu dispozitiile
legii.

-Persoana vizata poate solicita de la operator Scolii Postliceale Coman informatiile
prevazute la alin. (1), printr-o cerere intocmitd in forma scrisd, inregistratd la registratura
institutiei si semnatd. In cerere solicitantul poate arita daci doreste ca informatiile sa ii fie
comunicate la o anumitd adresa, care poate fi si de postd electronica, sau printr-un serviciu de
corespondenta care sa asigure cd predarea i1 se va face numai personal.

-Operatorul Scolii Postliceale _Coman este obligat sd comunice informatiile solicitate, in
termen de 15 zile de la data primirii cererii, cu respectarea eventualei optiuni a solicitantului
exprimate potrivit alin. (2).

Art.160.4. Dreptul de interventie asupra datelor

(1) Orice persoana vizata are dreptul de a obtine de la operator, la cerere si Tn mod gratuit:

a) dupa caz, rectificarea, actualizarea, blocarea sau stergerea datelor a caror prelucrare nu este
conforma legii, In special a datelor incomplete sau inexacte;

b) dupa caz, transformarea in date anonime a datelor a caror prelucrare nu este conforma legii;
(2) Pentru exercitarea dreptului prevazut la alin. (1), persoana vizatd va Tnainta operatorului o
cerere intocmitd in forma scrisd, inregistratd la Registraturd si semnatd. In cerere solicitantul
poate ardta daca doreste ca informatiile sa ii fie comunicate la o anumita adresa, care poate fi si
de posta electronica, sau printr-un serviciu de corespondentd care sd asigure cd predarea i se va
face numai personal.

(3) Operatorul este obligat s comunice masurile luate in temeiul alin. (1), precum si, daca este
cazul, numele tertului caruia i-au fost dezvaluite datele cu caracter personal referitoare la
persoana vizata, in termen de 15 zile de la data primirii cererii, cu respectarea eventualei optiuni
a solicitantului exprimate potrivit alin. (2).

Art.160.5. Dreptul de opozitie

(1) Persoana vizata are dreptul de a se opune in orice moment, din motive intemeiate si legitime
legate de situatia sa particulard, ca date care o vizeazd sa facd obiectul unei prelucrdri, cu
exceptia cazurilor in care existd dispozitii legale contrare. In caz de opozitie justificata
prelucrarea nu mai poate viza datele in cauza.
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(2) In vederea exercitirii drepturilor previzute la alin. (1) persoana vizati va inainta operatorului
o cerere intocmitd in forma scrisd, inregistrata la Registraturd si semnati. In cerere solicitantul
poate arata daca doreste ca informatiile sa ii fie comunicate la o anumita adresa, care poate fi si
de posta electronica, sau printr-un serviciu de corespondentd care sd asigure cd predarea i se va
face numai personal.

(3) Operatorul este obligat sa comunice persoanei vizate masurile luate in temeiul alin. (1)
precum si, dacd este cazul, numele tertului caruia i-au fost dezvaluite datele cu caracter personal
referitoare la persoana vizata, in termen de 15 zile de la data primirii cererii.

Art.160.6. Dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale

(1) Orice persoana are dreptul de a cere si de a obtine retragerea/ anularea/ reevaluarea oricarei
decizii care produce efecte juridice in privinta sa, adoptata exclusiv pe baza unei prelucrari de
date cu caracter personal, efectuatd prin mijloace automate, destinata sa evalueze unele aspecte
ale personalitatii sale, precum competenta profesionald, credibilitatea, comportamentul sdu ori
alte asemenea aspecte.

(2) Respectandu-se celelalte garantii prevazute de lege, o persoana poate fi supusa unei decizii de
natura celei vizate la al. (1), numai in urmatoarele situatii:

-a) decizia este luata in cadrul incheierii sau executarii unui contract, cu conditia ca cererea de
incheiere sau de executare a contractului, introdusa de persoana vizata, sa fi fost satisfacuta sau
ca unele masuri adecvate, precum posibilitatea de a-si sustine punctul de vedere, sd garanteze
apararea propriului interes legitim;

- b) decizia este autorizatd de o lege care precizeaza masurile ce garanteaza apararea interesului
legitim al persoanei vizate.

Art.160.7. Dreptul de a se adresa justitiei

(1) Fara a se aduce atingere posibilitdtii de a se adresa cu plangere autoritatii de supraveghere,
persoanele vizate au dreptul de a se adresa justifiei pentru apararea oricaror drepturi garantate de
lege, care le-au fost Incalcate.

(2) Orice persoana care a suferit un prejudiciu in urma unei prelucrdri de date cu caracter
personal, efectuata ilegal, se poate adresa instantei competente pentru repararea acestuia.

Art.160.8.Dreptul dvs. de a sterge datele dvs.

Puteti solicita unei organizatii care detine date despre dvs. sa sterge aceste date si, Tn anumite
circumstante, trebuie sd facd acest lucru. Aceasta este cunoscutd drept dreptul de a sterge.
Cateodata puteti auzi cd a numit "dreptul de a fi uitat".

Cum cereti ca datele dvs. sa fie sterse?
Ar trebui sa contactati organizatia si sa o informati cu privire la ceea ce doriti sa fie sters. Nu
trebuie sd Intrebati o anumitd persoana - puteti contacta orice parte a organizatiei cu cererea dvs.

O cerere poate fi verbald sau 1n scris. Va recomanddm sa urmati In scris orice solicitare verbala
in scris, deoarece acest lucru va va permite sa va explicati preocuparea, sd dati dovada si sa
precizati solutia doritd. De asemenea, va oferi o dovada clard a actiunilor dvs. daca decideti sa

contestati raspunsul initial al organizatiei.

Cand puteti solicita stergerea?
Dreptul la stergere nu este absolut. Dreptul se aplicd numai in urmatoarele situatii:

Organizatia nu mai are nevoie de datele dvs.
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Exemplu: dupd ce ati anulat calitatea de membru al gimnaziului, acesta nu mai trebuie sa
pastreze detalii despre numele, adresa, varsta si conditiile de sanatate.

V-ati dat initial de acord cu utilizarea datelor dvs., dar v-ati retras acum acordul
Exemplu: ati fost de acord sa participati la un studiu de cercetare de piatd si acum nu mai doriti
sd faceti acest lucru.

V-ati opus utilizdrii datelor dvs., iar interesele dvs. depasesc interesele organizatiei care o
utilizeaza

Pentru mai multe informatii, cititi " Dreptul dvs. de a contesta modul in care sunt utilizate datele
dvs. ".

Organizatia a colectat sau a utilizat datele dvs. in mod ilegal
Exemplu: nu a respectat normele privind protectia datelor.

Organizatia are obligatia legala de a sterge datele dvs.
Datele au fost colectate de la dvs. ca un copil pentru un serviciu online.
Exemplu: mass-media sociale sau o aplicatie pentru jocuri.

Legea oferd copiilor protectie speciala, deoarece acestia pot sd nu fie mai putin constienti de
riscurile si consecintele furnizarii datelor organizatiilor. Chiar daca sunteti acum un adult, aveti
dreptul sd stergeti datele daca au fost colectate de la dvs. ca si copil.

Pentru mai multe informatii, consultati ghidul nostru privind drepturile copilului.

Ce trebuie sa faceti dacd nu sunteti de acord cu rezultatul sau rdmaneti nemultumit?
Daca nu sunteti multumit de modul in care organizatia a gestionat cererea dvs., trebuie s va
plangeti mai intaila el.

Daca ati facut acest lucru, dacad ramaneti nemultumit, puteti face o plangere Autoritatea
Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu caracter personal.

De asemenea, puteti incerca sa va asigurati drepturile prin intermediul instantelor. Daca decideti
sa faceti acest lucru, va recomandam sa solicitati mai intai consultanta juridica independenta.

Ce ar trebui sa faca organizatiile?

Organizatia ar trebui sa va sterge datele. De asemenea, ar trebui sa informeze pe oricine altcineva
ca a impartasit datele dvs. despre stergerea datelor. Poate refuza sa facd acest lucru numai daca ar
fi imposibil sau ar implica eforturi disproportionate. Trebuie, de asemenea, sa va informeze
despre faptul ca a distribuit datele dvs. altor persoane, daca va intrebati.

Daca datele dvs. personale au fost facute publice intr-un mediu online - cum ar fi retele sociale,
forumuri sau site-uri web - organizatia trebuie sa ia masuri rezonabile pentru a informa
persoanele responsabile de aceste site-uri cu privire la stergere.

Cand poate organizatia sd spund nu?
Organizatia poate refuza stergerea datelor dvs. in urmatoarele situatii:

Atunci cand pastrati datele dvs. este necesarda din motive de libertate de exprimare si de
informare (aceasta include jurnalismul si scopurile academice, artistice si literare).
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Cand organizatia are obligatia legala de a pastra datele dvs.

Atunci cand va pastrati datele, este necesar din motive de sanatate publica.

Atunci cand pastrati datele dvs. este necesara pentru stabilirea, exercitarea sau apararea
revendicdrilor legale.

Atunci cand va stergeti datele, veti aduce atingere cercetarii stiintifice sau istorice sau arhivarii
care este in interesul public.

De asemenea, organizatia poate sd va refuze cererea daca, dupa cum afirma legea, este "vadit
nefondata sau excesiva".

Dacd, dupa ce ati examinat solicitarea dvs., organizatia decide cd nu are nevoie sa sterge datele
dvs., trebuie sa va raspunda in continuare. Ar trebui sa va explice de ce crede ca nu trebuie sa va
sterge datele si sa va informeze despre dreptul dumneavoastra de a va plange de aceastd decizie
la Autoritatea Nationalad de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu caracter personal sau
prin intermediul instantelor judecatoresti.

Cat timp ar trebui sa ia organizatia?

O organizatie are o luni calendaristic pentru a rispunde solicitirii dvs. In anumite circumstante,
este posibil sd aveti nevoie de timp suplimentar pentru a lua in considerare cererea dvs. si poate
dura pand la doua luni suplimentare. Daca intentioneaza sa facd acest lucru, ar trebui s va
anunte in decurs de o lund cd are nevoie de mai mult timp si motivele. Pentru mai multe
informatii, consultati ghidul nostru privind limitele de timp.

Organizatia ar putea avea nevoie de tine sa-ti demonstreze identitatea. Cu toate acestea, ar trebui
sd va cereti doar informatii suficiente pentru a va asigura ca sunteti persoana ale carei date detin.
In acest caz, perioada de timp de o luna pentru a raspunde solicitarii dvs. incepe de la primirea
acestor informatii suplimentare.

Poate sa perceapa o taxa?

In cele mai multe cazuri, nu. O organizatie poate percepe o taxa numai daci cererea este "vidit
nefondata sau excesiva". Acesta poate solicita o taxa rezonabild pentru costurile administrative
asociate solicitarii dvs.

Art.160.9. Dreptul dvs. la portabilitatea datelor

Partajare (deschide panoul de distribuire)

Aveti dreptul sd obtineti datele dvs. personale de la o organizatie Intr-un mod accesibil si usor de
citit de catre masina, de exemplu ca un fisier csv.

De asemenea, aveti dreptul sa cereti unei organizatii sd va transfere datele catre o alta
organizatie. Ei trebuie sa faca acest lucru daca transferul este, asa cum se spune in regulament,
"fezabil din punct de vedere tehnic".

Aceasta este cunoscuta drept dreptul la portabilitatea datelor.

Ce fel de date se refera la acest drept

Acest drept este similar cu dreptul dvs. de acces [link catre ghidul pentru SAR], dar exista unele

diferente. In mod specific, dreptul se aplica numai datelor care:

se organizeaza 1n format electronic si pe care le-ati furnizat organizatiei.
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Datele pe care le-ati furnizat nu Inseamna doar informatii pe care le-ati introdus, cum ar fi un
nume de utilizator sau o adresa de e-mail. Poate include date pe care organizatia le-a adunat de la
monitorizarea activitdtilor dvs. atunci cand ati utilizat un dispozitiv sau un serviciu. Aceasta
poate include:

site-ul sau istoricul utilizarii cautarii
date privind traficul si locatia; sau datele "brute" procesate de obiecte conectate, cum ar fi
contoare inteligente si dispozitive care pot fi purtate. Un exemplu in acest sens ar putea fi datele
inregistrate pe o aplicatie de fitness.

Cum sa solicitati unei organizatii sa va dea datele sau sa o transfere
Pentru a va exercita dreptul la portabilitate, trebuie:

faceti cererea directd catre organizatie, spune ce vrei.

O cerere poate fi verbald sau 1n scris. Va recomanddm sa urmati In scris orice solicitare verbala
in scris, deoarece acest lucru va va permite sa va explicati preocuparea, sd dati dovada si sa
precizati solutia dorita. De asemenea, va oferi o dovada clard a actiunilor dvs. daca decideti sa
contestati raspunsul initial al organizatiei.

Cand sa faceti o cerere de portabilitate
Puteti face oricand o cerere de portabilitate catre orice organizatie care:

se bazeazd pe consimtamantul dvs. de a utiliza datele dvs. personale sau utilizeaza datele dvs. ca
parte a unui contract pe care il aveti cu ei.

Notificarea privind confidentialitatea organizatiei va va spune mai multe despre motivul pentru
care utilizeaza datele dvs.

Ce sa faceti dacd nu sunteti de acord cu rezultatul sau raimaneti nemultumit
Daca nu sunteti multumit de modul in care organizatia a tratat solicitarea dvs., trebuie sd va
plangeti mai intai .

Dacd ati facut acest lucru, daca ramaneti nemultumit, puteti face o plangere la Autoritatea
Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu caracter personal.

De asemenea, puteti incerca sd va asigurati drepturile prin intermediul instantelor. Daca decideti
sd faceti acest lucru, va recomandam sa solicitati mai intai consultanta juridicd independenta.

Ce ar trebui sa faca organizatiile

Organizatia trebuie sd furnizeze o copie a datelor solicitate intr-un format utilizat in mod obisnuit
si care poate fi citit de masind, cum ar fi un fisier csv. De asemenea, organizatia va poate permite
sd accesati datele cu ajutorul unui instrument automat.

In functie de ceea ce ati solicitat, organizatia ar trebui sd va trimita datele catre dvs. sau catre o
organizatie pe care ati identificat-o. Inainte de a face acest lucru, organizatia ar putea fi nevoita
sd va confirme identitatea.

Organizatia nu va poate sterge automat datele dupd ce le-ati dat sau le-ati trimis unei alte
organizatii. Deci, daca doriti ca datele dvs. sd fie sterse, este posibil sd va exerciti dreptul de
stergere. .
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Cand poate organizatia sd spuna nu?
In cazul in care organizatia considerd ca o cerere este, dupa cum afirma legea, "vadit nefondatd
sau excesiva", ea poate:

solicitati o taxa rezonabila pentru a face fatd cererii sau refuza sa faca fatd cererii.
Pentru a ajunge la aceasta decizie, poate lua in considerare daca cererea este repetitiva. In ambele
cazuri, va trebui sa va informeze si sa va justifice decizia.

Cat timp trebuie sa ia o organizatie?

Organizatia are o luni pentru a raspunde solicitirii dvs. In anumite circumstante, este posibil si
aveti nevoie de timp suplimentar pentru a lua in considerare cererea dvs. si poate dura pana la
doud luni suplimentare. Daca intentioneaza sa facd acest lucru, ar trebui sa va informeze intr-o
luna ca aveti nevoie de mai mult timp si de ce. Pentru mai multe informatii, consultati ghidul
nostru privind limitele de timp.

Art.161. COMUNICAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art.161.1.

(1) Datele cu caracter personal se pot comunica intre operatori si imputernicifii acestora sau intre
operatori sau imputerniciti ai acestora si alte institutii ori organisme publice sau entitafi de drept
public sau privat in una dintre urmatoarele situatii:

-a) daca persoana vizata si-a dat consimfdmantul expres si neechivoc pentru comunicarea datelor
sale; b) fara consimtamantul persoanei vizate in cazurile prevazute de lege.

(2) Comunicarea datelor cu caracter personal in situatiile prevazute la alin. (1) se poate face daca
este indeplinitd una dintre urmatoarele conditii:

-a) comunicarea se efectueaza pe baza unui contract sau, dupa caz, a unui document de cooperare
care trebuie sd cuprindd cel putin: numarul de inregistrare a notificarii, temeiul legal al
prelucrarii §i scopul acesteia, termenul maxim de prelucrare, drepturile si obligatiile partilor,
modalitatile de asigurare a securitatii prelucrarilor si de respectare a drepturilor persoanei vizate,
precum si mentiunea cd datele pot fi utilizate doar de structura beneficiard si numai in scopul
pentru care au fost solicitate;

-b) comunicarea se efectueaza in baza unei solicitari scrise, care trebuie sa cuprindd temeiul
legal, scopul prelucrarii si datele solicitate, precum si, dacd este cazul, numarul atribuit
beneficiarului de Autoritatea nationala de supraveghere.

(3) Comunicarea datelor cu caracter personal de cétre operatori $i imputernicitii acestora se poate
face si on-line, cu respectarea dispozitiilor alin. (1) si (2) si asigurarea securitdtii sistemelor de
comunicatii a datelor cu caracter personal.

(4) Datele cu caracter personal asupra carora persoanele vizate au exercitat si li s-a recunoscut
dreptul de opozitie nu pot face obiectul prelucrarii.

Art.161.2.

(1) Cererile pentru comunicarea datelor cu caracter personal adresate liceului nostru trebuie sa
contind datele de identificare a solicitantului, precum si motivarea si scopul cererii, conform
prevederilor legale.

(2) Cererile care nu contin elementele prevazute la alin. (1) se restituie pentru completare, iar
cele care nu se Incadreaza in conditiile prevazute de lege se resping, mentionandu-se motivele
pentru care comunicarea datelor cu caracter personal nu este posibila.

(3) Inainte de comunicarea datelor cu caracter personal, operatorii verificd daca acestea sunt
exacte si, daca este cazul, actualizate.
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(4) In situatia in care se constatd ci au fost transmise date incorecte sau neactualizate, operatorii
au obligatia de a informa destinatarii respectivelor date asupra neconformitatii acestora, cu
mentionarea datelor care au fost modificate.

(5) La comunicarea datelor cu caracter personal operatorii atentioneazd destinatarii asupra
interdictiei de a prelucra datele pentru alte scopuri decat cele specificate in cererea de
comunicare.

Art.162. MASURI TEHNICE PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

Art.162.1.

Toate documentele care contin date cu caracter personal se inregistreaza si urmeaza regulile de
pastrare, procesare, multiplicare, transport, transmitere, distrugere si arhivare stabilite prin Legea
Arhivelor nationale si prin proceduri interne.

(2) Documentele elaborate de Scoala Postliceala Coman , care contin date cu caracter personal,
se marcheaza dupa cum urmeaza:

-a) In cadrul documentului se mentioneazd numarul atribuit notificarii de catre Autoritatea
Nationala de supraveghere;

- b) in subsolul fiecarei pagini, cu exceptia documentelor clasificate, se insereaza urmatorul text:
"Document care contine date cu caracter personal protejate de prevederile Legii nr. 677/ 2001
Regulamentul general privind protectia datelor (GDPR) din 25 mai 2018!

Art. 163. (1) Prezentul Regulament intern are la baza prevederile legislatiei in vigoare.

(2) Regulamentul se completeaza cu dispozitiile cuprinse in Codul muncii si in celelalte
acte normative in vigoare.

Art. 164. — Prezentul Regulament intern a fost aprobat in cadrul consiliului de
administratie, sept.2021

Art. 165. — Regulamentul intra in vigoare in termen de de indatd de la data semnarii lui.
La aceeasi data, se abroga anteriorul Regulament intern a Angajatorului.

Art. 166. — (1) Regulamentul intern va putea fi modificat atunci cand apar acte normative
noi privitoare la organizarea si disciplina muncii, precum §i ori de céte ori interesele
Angajatorului/angajatilor, o impun.

(2) Propunerile de modificare si completare vor fi prezentate reprezentantilor salariatilor
Scolii Postliceale “Coman”

(3) Daca modificarile sunt substantiale, Regulamentul intern va fi revizuit, dandu-se
textelor o noud numerotare.

DECIZIE

Privind aplicarea Regulamentului intern al
Scolii Postliceale “Coman”
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e 1ntemeiul art. 257-262 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii;
e 1n baza prevederilor din documentele de infiintare ale societatii, subsemnata

SPAC CATALINA
DECID:

1. Incepind cu data de 01.09.2021 intri in vigoare Regulamentul Intern al Scolii
Postliceale Coman, cu sediul/domiciliul in GALATI str. DOMNEASCA nr. 231 jud. GALATI,
cod fiscal 35577746, telefon 0236479432 , reprezentata legal prin Prof. SPAC CATALINA in
calitate de DIRECTOR UNITATE DE INVATAMANT, cod fiscal 35577746 , care face parte
integranta din prezenta decizie.

De la aceeasi data se abroga precum si orice alte decizii contrare.

2. Regulamentul intern a fost dezbatut in Consiliul profesoral si aprobat in Consiliul de administratie, al
unitatii de invatamant.

3. Regulamentul intern va fi luat la cunostinta de catre intreg personalul angajat si va fi afisat la loc vizibil, in
incinta unitatii de invatamant si totodata pe site-ul scolii.

ANGAJATOR

DIRECTOR,
Prof.SPAC CATALINA

SCOALA POSTLICEALA, COMAN"
C.IF: 41384391

Str. Domneascd, nr. 231, Galati

Telefon: 0236-479432

Comar 4 Fax: 0236-479400

Mail: scoalasanitaracoman(@yahoo.com

MINISTERUL EDUCATIEI
' SI CERCETARII

4
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TABEL NOMINAL CU PERSOANELE CARE AU LUAT LA CUNOSTINTA

REGULAMENTUL INTERN

NUME SI PRENUME

SEMNATURA

COMAN CLAUDIU

COMAN LAURENTIU

SPAC CATALINA

MAXIM DANIELA

ONOFREI MIHAELA

VRABIE CARMEN

STANESCU MIRELA

MOCANU GEORGIA

FIERARU SORIN

LUCHITA CARMEN

BEJAN CARMEN

SOROCOLET IULIANA

TOPALOV MELPOMENI

LUNGEANU CAMELIA

PAVEL MARIAN

PAPUC DANIEL

LEON STELUTA

POPA NICUSOR

BUTURCA DIANA

CIOBANU ELENUTA
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