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Prezentul Regulament Intern a fost intocmit pe baza Ordinului 5447/31.08.2020
privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, emitent MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII, publicat
in MONITORUL OFICIAL, Partea | nr. 827 din 09 septembrie 2020, Codul muncii, aprobat
prin Legea nr. 53/24 ianuarie 2003 cu completarile ulterioare, ORDINULUI comun MEC
nr. 5487din 31.09.2020 si nr. 1494 din 31.09.2020 - Ministerul Sanatatii pentru aprobarea
masurilor de organizare a activitatii in cadrul unitatilor/institutiilor de invatamant in conditii
de siguranta epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2 si cu
revizuirea referitoare la masurile legate de colectarea seleciva a deseurilor in conformitate
cu prevederile art.7 din Legea nr. 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in
institutiile publice si are ca obiect instituirea obligativitatii colectarii selective a deseurilor,.
Regulamentul a fost discutat in Comisia de elaborare/revizuire a Regulamentului Intern,
a fost dezbatut si avizat in Consiliul Profesoral din 13.10.2020 si a fost aprobat prin
Hotararea Consilului de administratie din data de 13.10.2020 .

Regulamentul intern este un act juridic al angajatorului, elaborat cu consultarea
sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor, prin care se stabilesc o serie de reguli, in
principal disciplinare, aplicabile la locul de munca. Regulamentul intern este obligatoriu
pentru toti participantii la raporturile de munca ce se deruleaza in unitatea respectiva.
Astfel, prevederile lui se aplica:

- salariatilor proprii;
- salariatilor detasati in Colegiul Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei”;
- Tnsusi angajatorului care |-a elaborat.

Regulamentul intern produce efecte obligatorii. Intre obligatiile principale ale
salariatului, prevazute in art. 39 alin. (2) din Codul muncii, se numara si aceea de a
respecta prevederile cuprinse n regulamentul intern.

Nerespectarea oricareia dintre prevederile regulamentului intern atrage
raspunderea disciplinara a salariatului. Dispozitile regulamentului intern pot intemeia
decizia de sanctionare.

Capitolul |
ORGANISME DE REGLEMENTARE, CONTROL, MONITORIZARE $I1 MEDIERE

[.10rganizarea si functionarea Comisiei paritare
la nivelul unitatii Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gh.Airinei”

[.1.1 Dispozitii generale

Art. 1 (1) Comisia paritara la nivelul unitatii, se constituie si functioneaza in temeiul
art. 13 din CCMUNSAIP inregistrat la MMFPS sub nr. 59276/05.11.2012, conform Deciziei
interne emise de catre Directorul CTPTGAB..

(2) Partile si prevederile prezentului Regulament vor denumi in continuare acest
organism, Comisia paritara.

Art. 2 (1) Competentele Comisiei paritare sunt prevazute expres in prevederile
CCMUNSAIP si in alin.(2) din Anexa V la Contract care stipuleaza ca aceasta este
imputernicita sa analizeze si sa rezolve totalitatea problemelor ce apar in aplicarea
contractului colectiv de munca, la solicitarea uneia dintre parti.”



(2) in problemele de Tnvatdmant care nu privesc angajatii, conditiile de munca,
drepturile si indatoririle acestora, comisia poate fi convocata ca organ consultativ.

Art. 3 La nivelul unitatii functioneaza o singura comisie paritara cu 6 membri.

Art. 4 Actul de constituire este procesul-verbal Tncheiat intre reprezentantul/
reprezentantii Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gh.Airinei” si reprezentantul/
reprezentantii organizatiilor sindicale.

In actul de constituire partile convin asupra:

- numarului de membri reprezentand fiecare parte (unitate de invatamant/sindicat);

- caracterul obligatoriu al continutului regulamentului comisiei.

Art. 5 Timpul de munca afectat activitatii comisiei paritare se considera timp de lucru
efectiv prestat.

|.1.2 Organizarea activitatii comisiei paritare

Art. 6 (1) Comisia paritara functioneaza prezidata, prin alternanta, de catre un
reprezentant al fiecareia dintre parti.

(2) La fiecare final de intalnire se mentioneaza in procesul-verbal partea care
urmeaza sa prezideze sedinta urmatoare.

Art. 7 (1) Partile pot conveni ca dezbaterea, finalizarea unei discutii sau decizia sa
fie amanate pentru o intalnire ulterioara.

(2) in situatia prevazuta la alin.(1) se fixeaza data si locul acestei intalniri.

(3) Amanarea unei decizii, in conditiile alin.(1)-(2), nu anuleaza aplicarea
prevederilor art. 7 privind succesiunea la conducerea sedintelor comisiei.

Art. 8 (1) Secretariatul comisiei este asigurat de catre unitatea de invatamant

(2) Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gh.Airinei’asigura: spatiul de
lucru, logistica si dotarea materiala, multiplicarea si comunicarea hotararilor.

Art. 9 (1) Membrii comisiei paritare au dreptul fiecare la cate un vot.

(2) Membrii comisiei paritare voteaza da sau contra.

Art. 10 (1) Comisiile paritare se intrunesc ori de cate ori este necesar la cererea
partii interesate adresata in scris secretarului, cu precizarea problemelor propuse spre
dezbatere.

(2) Locul, data si ora intrunirii se stabilesc, de regula, prin consens, in limita a 5 zile
lucratoare.

(3) Problemele supuse discutiei se comunica tuturor partilor in momentul
convocarii.

(4) Partile pot conveni, prin consens, in ziua convocarii, adaugarea altor probleme
spre discutie in ordinea de zi, inainte de inceperea dezbaterilor.

Art. 11 (1) Presedintele de sedinta ia nota de aceste propuneri si le supune aprobarii
membrilor prezentj.

(2) Presedintele de sedinta anunta ordinea de zi definitiva si procedeaza la
deschiderea lucrarilor.

Art. 12 (1) Secretarul comisiei convoaca sedinta acesteia, la cererea partii
interesate, precizand data, locul intalnirii, ordinea de zi propusa si partea care urmeaza sa
conduca sedinta.

(2) Secretarul comisiei redacteaza procesul verbal de sedinta mentionand in
preambul: initiatorul convocarii, numarul de participanti pentru fiecare parte, numele
presedintelui de sedinta, partea pe care o reprezinta si ordinea de zi.

(3) In continutul s&u procesul verbal cuprinde, pe alineate, dezbaterea fiecarui punct
din ordinea de zi, rezumand opiniile, rezultatul votului si formularea hotararii adoptate.



(4) Finalul cuprinde mentiunea partii care va delega presedintele urmatoarei sedinte
si termenul de redactare, semnare si cominicare a hotararilor adoptate.

(5) Procesul verbal de sedinta este semnat de catre toti membrii comisiei paritare.

Art. 13 (1) In maximum de 7 zile calendaristice de la incheierea lucrérilor comisiei
paritare, secretarul comsiei redacteaza hotararea/hotararile.

(2) Presedintele de comisie dispune comunicarea deciziilor spre stiinta si aplicare,
le comunica partilor interesate.

(3) Originalul deciziilor se pastreaza la dosarul comisiei.

Art. 14 Secretarul comisiei are indatorirea sa prezinte oricarui membru al comisiei
paritare, la cerere: registrul de evidenta a hotararilor adoptate, mapa cu hotararile in
original, mapa cu procesele-verbale de sedinta si corespondenta comisiei.

1.1.3 Cvorumul si adoptarea hotararilor

Art. 15 Cvorumul necesar desfasurarii sedintelor comisiei paritare este de 3/4 din
numarul total al memobrilor.

Art. 16 (1) Hotaréarile comisiei paritare se adopta cu majoritatea simpla din voturile
membirilor prezenti mentionati in procesul-verbal de sedinta si semnatari ai acestuia.

(2) Modificarea structurii numerice a comisiei paritare se face in conditiile art. 19 din
prezentul Regulament.

Art. 17 Publicitatea hotararilor se face prin afisare, spre a fi aplicate intocmai si la
timp.

Art. 18 Neaplicarea hotararilor adoptate potrivit prezentului Regulament, datorita
caracterului lor obligatoriu, atrage sanctiunea disciplinara, administrativa, civila sau
penala, dupa caz.

Art. 19 (1) Modificarea Regulamentului comisiei paritare se face la cererea partii in
sedinta comisiei prin consensul partilor.

|.1.4 Dispozitii finale

Art.20 In CTPTGAB, unitate de Tnvatamant cu personalitate juridica in care exista
grup/organizatie sindicala functioneaza o comisie paritara.

Art. 21 Hotararile adoptate de comisiile paritare la nivelul CTPTGAB sunt obligatorii
si executorii la nivelul acesteia.

Art. 22 Prezentul Regulament al comisiei paritare, parte al Rl adoptat va fi aplicat
de catre comisia paritara de la nivelul CTPTGAB.

Art. 23 Membrii comisiei paritare de la nivelul unitatii de invatamant sunt mandatati
de partea pe care o reprezinta.

|.2 Organizarea si functionarea Sistemului de Control Intern Managerial

Art. 1 - Scopul Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial il constituie dezvoltarea si implementarea
Sistemului de Control Managerial Intern (SCMI), la nivelul COLEGIUL TEHNIC DE
POSTA SI TELECOMUNICATII ,GHEORGHE AIRINEI”, conform OSGG 600/2018.
Art. 2 — Presedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
a dezvoltarii sistemului de control managerial are urmatoarele atributii:

a) convoaca membrii Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
a dezvoltarii sistemului de control managerial;



b) propune ordinea de zi, acorda cuvantul in sedinte si vegheaza la disciplina si
buna desfasurare a sedintelor;

c) aproba procesul verbal al sedintei, rapoartele si decizile Comisiei de
management;

d) supervizeaza activitatile specifice din cadrul Comisiei de management;

e) monitorizeaza punerea in practica a deciziilor adoptate de catre Comisia de
management si decide asupra masurilor care se impun pentru nerespectarea lor;

Art. 3 - Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control managerial are urmatoarele atributii:

a) stabileste masuri pentru implementarea standardelor de management si control
intern;

b) elaboreaza si aproba programul de dezvoltare a sistemului de control managerial
al ministerului, program care cuprinde obiective, actiuni, termene, responsabili
precum $i unele masuri necesare dezvoltarii acestuia;

c) monitorizeaza respectarea termenelor prevazute in programul de dezvoltare a
sistemului de control managerial si decide masurile care se impun in cazul
nerespectarii acestora;

d) evalueaza si avizeaza procedurile de sistem elaborate;

e) avizeaza registrul riscurilor;

f) raspunde de implementarea standardelor de control managerial intern;

g) inainteaza propuneri pentru eficientizarea Sistemului de control managerial intern si
a planificarii strategice la nivelul entitatii;

h) propune Presedintelui Comisiei de management participarea la sedintele Comisiei a
altor reprezentanti din cadrul sau din afara entitatii, a caror prezenta este necesara
pentru clarificarea aspectelor aflate pe ordinea de zi a sedintei;

i) pentru indeplinirea atributiilor care ii revin, Comisia va beneficia de sprijinul tuturor
departamentelor aflate in entitate;

Art. 4 — Secretarul are urmatoarele atributii principale:

a) convoaca, la cererea Presedintelui Comisiei de management membrii, la
sedintele Comisiei de management, organizeaza sedintele si participa la
acestea;

b) Tntocmeste documentele pentru sedinta Comisiei de management;

c) intocmeste procesele verbale ale sedintelor Comisiei de management;

Art. 5 — (1) Sedintele Comisiei de management se desfasoara in baza convocarilor
transmise cu 3 zile Tnainte membrilor Comisiei sau la solicitarea Presedintelui.

(2) Activitatea Comisiei de management se desfasoara in baza programului de dezvoltare
a Sistemului de control managerial,

(3) Deciziile Comisiei de management se adopta prin consensul membrilor prezentj, in caz
contrar decizia va fi luata prin votul a jumatate plus unu din totalul membrilor prezenti. In
cazul in care se constata egalitate de voturi, votul Presedintelui este considerat hotarator;

(4) Membrii Comisiei de management care nu pot participa la sedinte, din motive obiective
vor transmite o motivare scrisa catre Presedintele Comisiei de management cu doua zile
inaintea sedintei, si vor desemna un inlocuitor.

(5) Desfagurarea sedintei Comisiei de management se consemneaza intr-un proces-
verbal care este aprobat ulterior de catre Presedinte.



Capitolul Il
CODUL DE ETICA a personalului Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii
“Gheorghe Airinei”

[I.1 Domeniul de aplicare si principii generale

Domeniul de aplicare

Art. 1. - (1) Codul de etica a personalului Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii
“Gheorghe Airinei”, denumit in continuare cod de etica, reglementeaza normele de etica
profesionala a personalului.

(2) Normele de etica profesionala prevazute de prezentul cod de etica sunt obligatorii
pentru personalul institutiei.

Obiective

Art. 2. - Obiectivele prezentului cod de etica urmaresc sa asigure cresterea calitatii
serviciilor oferite de institutie, o buna administrare in satisfacerea interesului public,
precum si eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie prin:

a) reglementarea normelor de etica profesionala necesare realizarii unor raporturi sociale
si profesionale corespunzatoare crearii si mentinerii la nivel inalt a prestigiului Colegiului
Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei” si al personalului acestuia;

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptatit sa se
astepte din partea personalului Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe
Airinei” in exercitarea funciiei;

c) crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre public si personalul institutiei.

Principii generale

Art. 3. - Principiile care guverneaza conduita profesionala a personalului institutiei sunt
urmatoarele:

a) prioritatea interesului public - principiu conform caruia personalul are indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea atributjilor
funcitiei;

b) asigurarea egalitatii de tratament al cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice
- principiu conform caruia personalul are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situatii identice sau similare;

c) profesionalismul - principiu conform caruia personalul are obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si
constiinciozitate;

d) impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform caruia angajatii sunt obligati sa
aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta
natura, in exercitarea atributiilor funcfiei;

e) integritatea morala - principiu conform caruia personalului ii este interzis sa solicite sau
sa accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral
sau material;

f) libertatea gandirii si a exprimarii - principiu conform caruia personalul Colegiului Tehnic
de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei” poate sa-si exprime si sa-si fundamenteze
opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;



g) cinstea si corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea functiei si in
indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul trebuie sa fie de buna-credinta si sa
actioneze pentru indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu;

h) deschiderea si transparenta - principiu conform caruia activitatile desfasurate de

angajatii Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei” Tn exercitarea
atributiilor functiilor lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

Termeni

Art. 4. - In intelesul prezentului regulament, expresiile si termenii de mai jos au urmétoarele
semnificatii:

a) personalul institutiei - persoanele angajate in cadrul Colegiului Tehnic de Posta si
Telecomunicatii “Gheorghe Airinei”;

b) functie - ansamblul atributiilor si responsabilitatilor stabilite de institutia publica, in
temeiul legii, in fisa postului;

c) interes public - acel interes care implica garantarea si respectarea de catre institutiile si
autoritatile publice a drepturilor, libertatilor si intereselor legitime ale cetatenilor,
recunoscute de Constitutie, legislatia interna si tratatele internationale la care Romania
este parte, precum si indeplinirea atributiilor de serviciu, cu respectarea principiilor
eficientei, eficacitatii si economicitatii cheltuirii resurselor;

d) interes personal - orice avantaj material sau de alta natura, urmarit ori obtinut, in mod
direct sau indirect, pentru sine ori pentru alfii, de catre personalul institutiei prin folosirea
reputatiei, influentei, facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care are acces, ca urmare a
exercitarii atributiilor functiei:

e) conflict de interese - acea situatie sau imprejurare in care interesul personal, direct ori
indirect, al angajatului contravine interesului public, astfel incat afecteaza sau ar putea
afecta independenta si impartialitatea sa in luarea deciziilor ori indeplinirea la timp si cu
obiectivitate a indatoririlor care ii revin in exercitarea functiei detfinute;

f) informatie de interes public - orice informatie care priveste activitatile sau care rezulta
din activitatile unei autoritati publice ori institutii publice, indiferent de suportul ei;

g) informatie cu privire la date personale - orice informatie privind o persoana identificata
sau identificabila.

[I.2 Norme generale de etica profesionala a personalului institutiei
Asigurarea unui serviciu public de calitate

Art. 5. - (1) Personalul CTPTGAB are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate
prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizarii competentelor institutiei, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului.

(2) n exercitarea functiei personalul institutiei are obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru
a castiga si a mentine increderea publicului Tn integritatea, impartialitatea si eficacitatea
institutiei.

Respectarea Constitutiei si a legilor

Art. 6. - (1) Angajatii Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei” au
obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze

pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin,
Cu respectarea eticii profesionale.



(2) Personalul institutiei trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

Art. 7. - (1) Personalul Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei”
are obligatia de a apara cu loialitate prestigiul institutiei in care isi desfasoara activitatea,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

(2) Angajatilor Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei” le este
interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
institutiei publice Tn care Tsi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia;

b) sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care institutia in
care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati in acest sens;
c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute
de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor angajati, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei in care isi
desfasoara activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) lit. a)-d) se aplica si dupa incetarea raportului de munca, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) Prevederile prezentului cod de etica nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia
legala a personalului institutiei de a furniza informatii de interes public celor interesati, in
conditiile legii.



Libertatea opiniilor

Art. 8. - (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu angajati CTPTGAB au obligatia de a
respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

(2) In activitatea lor angajatii CTPTGAB au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de
a nu se lasa influentati de considerente personale.

(3) In exprimarea opiniilor, personalul CTPTGAB trebuie s& aiba o atitudine concilianta si
sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Activitatea publica

Art. 9. - (1) Relatjiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre persoanele
desemnate Tn acest sens de conducatorul institutiei publice, in conditiile legii.

(2) Angajatii Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatjii “Gheorghe Airinei” desemnati
sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala, trebuie sa respecte
limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul institutiei in care Tgi
desfasoara activitatea .

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii Colegiului Tehnic de Posta
si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei” pot participa la activitati sau dezbateri publice, avand
obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere
oficial al institutiei.

Activitatea politica

Art. 10. - In exercitarea functiei detinute, personalului Colegiului Tehnic de Postad si
Telecomunicatii “Gheorghe Airinei” ii este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public3;

C) sa colaboreze, atat in cadrul relatjilor de serviciu, cét si in afara acestora, cu persoanele
fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze in cadrul institutiei publice insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau

denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Folosirea imaginii proprii

Art. 11. - In considerarea functiei pe care o detine, personalul Colegiului Tehnic de Post&
si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei” are obligatia de a nu permite utilizarea numelui sau
a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum
si Tn scopuri electorale.

Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei

Art. 12. - (1) in relatiile cu personalul institutiei, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
angajatii CTPTGAB sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-
credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Personalul Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei” are
obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul
institutiei publice, precum si ale persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea funciiei,
prin:

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;

- dezvaluirea aspectelor vietii private;

- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.



(3) Personalul CTPTGAB trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru
rezolvarea clara si eficienta a problemelor beneficiarilor serviciilor oferite de institutie.
Personalul contractual are obligatia sa respecte principiul egalitatii in fata legii, prin:

- promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat,
raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

- eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte
aspecte.

Conduita in cadrul relatiilor internationale

Art. 13. - (1) Personalul Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatji “Gheorghe Airinei”
care reprezinta institutia in cadrul unor organizatji internationale, institutii de invatamant,
conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international are obligatia sa promoveze
o imagine favorabila tarii si institutiei pe care o reprezinta.

(2) In relatile cu reprezentantii altor state, angajatii Colegiului Tehnic de Posta si
Telecomunicatii “Gheorghe Airinei” au obligatia de a nu exprima opinii personale privind
aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasarile in afara tarii, personalul Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii
“Gheorghe Airinei” este obligat sa aiba o etica corespunzatoare regulilor de protocol si sa
respecte legile si obiceiurile tarii gazda.

Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

Art. 14. - Angajatii Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei” nu
trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj,
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea n
exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste funciii.

Participarea la procesul de luare a deciziilor

Art. 15. - (1) Tn procesul de luare a deciziilor angajatii Colegiului Tehnic de Posta si
Telecomunicatii “Gheorghe Airinei” au obligatia sa isi exercite capacitatea de apreciere in
mod fundamentat si impartial.

(2) Angajatii CTPTGAB au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre de catre
alti angajati, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Obiectivitate in evaluare

Art. 16. - (1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii Colegiului
Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei” au obligatia sa asigure egalitatea
de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru personalul din subordine.
(2) Personalul de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci
cand propune ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din funciii ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori
discriminare.

(3) Personalul de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori
promovarea in functii pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute la art. 3.



Folosirea abuziva a atributiilor functiei detinute

Art. 17. - (1) Personalul Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei”
are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri decat cele prevazute
de lege.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni
de control, personalul Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei” nu
poate urmari obtinerea de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de
prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3) Angajatii Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei” au obligatia
de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice natura, din cadrul institutiei sau din
afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.

(4) Angajatii Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei” au obligatia
de a nu impune altor angajati sa se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura
acestora, ori de a nu le sugera acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje
materiale sau profesionale.

Utilizarea resurselor publice

Art. 18. - (1) Personalul Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei”
este obligat sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatilor
administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie
ca un bun proprietar.

(2) Personalul institutiei are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand institutiei numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute.

(3) Personalul Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei” trebuie sa
propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care Ti revin, folosirea utila si eficienta a banilor
publici, Tn conformitate cu prevederile legale.

(4) Personalului Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei’care
desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati didactice ii este interzis
sa foloseasca timpul de lucru ori logistica institutiei publice pentru realizarea acestora.

Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

Art. 19. - (1) Orice angajat al Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe
Airinei” poate achizifiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:
a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, Tn exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale.

(3) Angajatilor Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei” le este
interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau privata a
statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere, in alte conditii decéat cele prevazute de lege.

(4) Prevederile alin. (1)-(3) se aplica in mod corespunzator si in cazul realizarii tranzactiilor
prin interpus sau in situatia conflictului de interese.
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[1.3 Sanctiuni. Modul de solutionare a reclamatiilor

Art. 20. - (1) Incélcarea dispozitiilor prezentului cod de eticd atrage raspunderea
disciplinara a personalului institutiei, in conditiile legii.

(2) Organul insarcinat cu supravegherea aplicarii dispozitilor prezentului Cod, este
Comisia de disciplina a aparatului propriu al Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatji
“Gheorghe Airinei”, care are, in acest sens, urmatoarele atributii:

- propune Consiliului Profesoral al institutiei modificarea si/sau completarea Codul de etica
a personalului institutiei;

- cerceteaza incalcarea prevederilor prezentului cod de etica si propune aplicarea
sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii;

- prezinta rapoarte anuale catre conducerea institutiei.

(38) Comisia de disciplina poate fi sesizata in scris de orice persoana fizica, organ sau
organism care a constatat incalcarea normelor de etica de catre un angajat al institutiei.
Comisia se poate sesiza si din oficiu.

(4) Sesizarea va indica in mod explicit numele persoanei care se face vinovata de
incalcare, numele celui care face sesizarea si faptele imputate acestuia.

(5) Sesizarile se inregistreaza la registratura, Serviciul Secretariat al CTPTGAB. .

(6) Comisia de disciplina poate decide sa nu ia in considerare sesizarile anonime.

Art. 21. Orice persoana cu functie de conducere din cadrul Colegiului Tehnic de Posta si
Telecomunicatii “Gheorghe Airinei”, care primeste o sesizare privind incalcarea regulilor
de etica are obligatia de a o Thainta Comisiei de disciplina spre analiza.

Art. 22. - (1) Dupa sesizare, comisia citeaza pentru audiere persoana sau reprezentantul
entitatii care a formulat sesizarea si persoana invinuita.

(2) Comisia poate decide sa citeze pentru audiere, la cererea partilor sau din oficiu, orice
persoana ce detine informatii necesare solutionarii cauzei. ldentitatea persoanelor va fi
pastrata confidentiala la cererea acestora.

(3) Audierile au loc in sedintd secretd iar membrii comisiei sunt obligati sa pastreze
secretul audierilor si deliberarilor pana la redactarea raportului final.

Art. 23. — (1) Tn urma cercetarilor efectuate, comisia elaboreaza un raport.

(2) Atunci cand cele sesizate se confirma in tot sau in parte, raportul se inainteaza
Directorului Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei”, cu propuneri
privind masurile ce se impun a fi luate.

(3) Atunci cand cele semnalate nu se confirma, raportul se pastreaza la Comisie. O copie
a acestui raport se poate inmana celui invinuit la cererea acestuia.

(4) Tn toate situatiile, persoana care a formulat sesizarea va fi instiintatd de rezultatul
cercetarilor, prin comunicarea unei copii a raportului.

(5) Personalul Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei”, nu poate
fi sanctionat sau prejudiciat in niciun fel pentru sesizarea cu buna-credinta a comisiei de
disciplina competente, in conditiile legii, cu privire la cazurile de incalcare a normelor de
etica.

(6) In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.

(7) Angaijatii Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei”, raspund,
potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele savarsite cu incalcarea normelor de etica
profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

1.4 Dispozitii finale

Art. 24. Prezentul cod se completeaza cu prevederile privind etica emise Tn aplicarea Legii
nr.1/2011, Legea Educatiei Nationale.
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Art. 25. Prezentul Cod de etica va fi va fi adus la cunostinta intregului personal al institutiei,
prin publicarea pe site-ul institutiei, Tn vederea informarii persoanelor interesate.

Art. 26. - Codul de etica a personalului Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii
“Gheorghe Airinei”, revizuit, conform modificarilor referintelor legislative, intra in vigoare
ncepand cu data de 10.10.2020.

Capitolul IlI
NORME GENERALE PENTRU PERSONALUL INSTITUTIEI, ALTUL DECAT CEL
DIDACTIC

Pe durata starii de alerta medicala, pentru a preveni imbolnavirile cu SARS-CoV-2,
personalul didactic auxiliar si nedidactic care prezinta simptome specifice unei
afectiuni cu potential infectios (febra, tuse, dureri de cap, dureri de gat, dificultati de
respiratie, diaree, varsaturi) are obligatia de a se izola la domiciliu, contacteaza
medicul de familie si anunta de indata responsabilul desemnat de conducerea
unitatii de invatamant. Este obligatorie purtarea mastii pentru intregul personal al
unitatii de invatamantatatatat in interiorul cladirii cat si in exterior, in perimetrul
unitatii scolare.

[11.1 SERVICIUL SECRETARIAT

Activitatea Serviciului Secretariat este coordonata de catre conducerea unitatii
scolare.

Secretariatul Tsi desfasoara activitatea cu elevii, parintii, cadrele didactice si alte persoane

pe baza programului stabilit de catre Consiliul de administratie, in functie de graficul si

specificul activitatilor derulate in unitatea scolara.

Secretarul sef conduce operatiunile de inscriere a elevilor, verificand actele si
completand registrele de evidenta, cataloagele, registrul matricol. Secretarul sef participa
la sedintele Consiliului profesoral, intocmind procesele verbale.

Secretariatul:

e intocmeste lucrarile administrative de evidenta si raportare a activitatii la Tnceputul
anului scolar, incheierea semestrelor / anului scolar si organizare a examenelor de
orice natura;

e completeaza foile matricole, documentele examenelor de corigenta, documenele
examenelor scolare — teste de limba straina la constituirea claselor, admitere in liceu,
absolvire, certificatele de absolvire / atestare si diplomele de bacalaureat / absolvire si
tine evidenta acestora;

e pastreaza in conditii de securitate dosarele cu actele elevilor si toate documentele
specifice activitatii (registre matricole, cataloagele claselor, dosarele personale ale
elevilor structurate pe ani de studiu si clase, registrul de evidenta a elevilor bursieri,
registrul de evidenta a elevilor transferati, dosarul cu situatiile statistice, registrul de
evidenta sociala a elevilor absolventi, registrul actelor de studii primite gi
eliberate,planurile de scolarizare, registrul de dispozitii, registrul de intrari-iesiri,
registrul de evidenta a rezultatelor elevilor si angajatilor la diferite competitii si
manifestari stiintifice, registrul de evidenta a personalului didactic inscris la grade,
registrul de procese verbale a comisiei de salarizare, Regulamentul de Organizare si
Functionare, graficul cu profesorii gi elevii de serviciu, condicile de prezenta a
personalului didactic si auxiliar) ;
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se ingrijeste de procurarea, inregistrarea si pastrarea documentelor privind legislatia
scolara: decrete, hotarari, ordine, regulamente, instructiuni, circulare etc.
intocmeste si transmite, incadrandu-se in termene, situatiile statistice de evidenta si
raportare a activitatii;
redacteaza corespondenta scolii;
primeste si transmite persoanelor abilitate, comunicarile primite de nivelul ierarhic
superior;
se ingrijeste de pastrarea in conditii de securitate a arhivei scolare si a statului pentru
personalul angajat in unitatea scolara, a cartilor de munca, adosarelor personale ale
angajatilor;
intocmeste statele de plata a salariilor sau a altor drepturi banesti ale intregului
personal, pe baza dispozitiilor si normativelor de angajare si salarizare, a condicii de
prezenta si a situatiilor primite de la serviciul contabilitate;
completeaza cu datele necesare registrul de prezenta a cadrelor didactice;
intocmeste formele de angajare, transformare, eliberare, promovare, salarizare si
sanctionare pentru intreg personalul unitatii scolare.

Lucrarile sunt repartizate pentru fiecare functie de catre directorul unitatii scolare,
la propunerea secretarului sef.

Sunt considerate abateri disciplinare:
intarzierea sistematica la efectuarea lucrarilor;
absente nemotivate de la serviciu;
interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;
nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest
caracter;
refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;
neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;
manifestari care aduc prejudicii unitatii de Tnvatamant;
desfasurarea, in timpul programului, de activitati publice cu caracter politic.

in situatii obiective, cum ar fi epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale,
Compartimentul secretariat:

Asigura informarea corecta si la timp a personalului implicat in proces.

Realizeaza si transmite raportarile solicitate de catre institutiile statului legate de activitatea
de la nivelul CTPTGAB.

Colaboreaza cu profesorii diriginti pentru completarea corecta si la timp a documentelor
pentru participarea elevilor la examene, realizarea de statistici, dosare pentru burse etc..
Colaboreaza cu directorii scolii si cadrele didactice pentru monitorizarea prezentei: La
nivelul CTPTGAB se vor monitoriza absentele elevilor si ale personalului. Directiile de
sanatate publica vor fi anuntate in cazul inregistrarii unei cresteri mari a numarului de
absente ale elevilor si/sau personalului, cauzate de boli respiratorii.

[11.2 SERVICIUL FINANCIAR —CONTABIL

Serviciul financiar - contabilitate realizeaza toate lucrarile legate de organizarea si

normarea muncii, salarizarea personalului si raporturile de munca, gestionarea fondurilor
si bunurilor materiale. Serviciul contabilitate este subordonat conducerii unitatii.

Programul serviciului contabilitate este corelat cu programul INSPECTORATULUI

Scolar al Municipiului Bucuresti: 8 —16,30 (luni, marti, miercuri, joi) si 8-14 (vineri).

Sunt considerate abateri disciplinare:
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intarzierea sistematica la efectuarea lucrarilor;

absente nemotivate de la serviciu;

interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest

caracter;

refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

manifestari care aduc prejudicii unitatii de invatamant;

desfasurarea, in timpul programului, de activitati publice cu caracter politic.
Administratorul financiar cu indemnizatie de conducere este direct subordonat

conducatorului unitatii scolare. Pe linie de specialitate, contabilul sef se subordoneaza
sefului Compartimentului Contabilitate al ISMB.

Administratorul financiar cu indemnizatie de conducere (Contabilul gef):
angajeaza unitatea scolara prin semnatura alaturi de conducerea acesteia in
operatiunile patrimoniale;
asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii financiare;
intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare la termenele stabilite, pe baza
datelor furnizate de compartimentele de specialitate (secretar sef, administrator,
tehnician);
urmareste executarea integrala a planului de venituri si cheltuieli bugetare la termenele
stabilite, informand periodic conducerea unitatii scolare in vederea atingerii obiectivelor
propuse sau modificarii strategiei adoptate anterior;
organizeaza si monitorizeaza conform prevederilor legale circuitul actelor justificative
si al documentelor de evidenta contabila , asigurand inregistrarea lor cronologic si
sistematic;
organizeaza si exercita controlul financiar preventiv, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;
primeste si executa formele de poprire a contractelor incheiate de salariati cu diferite
organizatii, calculeaza retinerile pe state, intocmeste documentatia pentru ridicarea
salariilor;
organizeaza si monitorizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, controland
periodic activitatea personalului liceului;
intocmeste contul de executie a bugetului de venituri si cheltuieli lunar, la datele
stabilite de ISMB, pe subcapitole si cheltuieli, precum si alte situatji solicitate de ISMB
care vizeaza executia bugetara;
verifica statele de plata ale salariatilor si statele de burse;
verifica zilnic fila registrului de casa si intocmeste nota contabila la sfarsit de luna;
verifica zilnic extrasele primite de la banca, le centralizeaza si intocmeste nota
contabila;
intocmeste nota contabila privind retributia lunara in baza centralizatorului, precum si
darea de seama statistica referitoare la salarii, care se inainteaza lunar la ISMB;
coordoneaza si asigura intocmirea la timp, in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare, a balantelor de verificare lunare, a bilanturilor si a altor lucrari specifice
compartimentului financiar contabil, care se ivesc pe parcursul derularii activitatii
unitatii de invatamant;
indeplineste si alte sarcini specifice activitatii, n functie de solicitarile conducerii unitatii
de invatamant.

Administratorul financiar (Contabilul):
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intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, la termenele
stabilite, planul de casa, precum si orice alte lucrari de planificare financiara, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

urmareste executarea integrala a planului de venituri si a planului de cheltuieli n
scopul utilizarii judicioase a creditelor bugetare acordate, informand periodic
conducerea unitatii scolare in vederea atingerii obiectivelor propuse sau modificarii
strategiei adoptate anterior;

intocmeste actele justificative si documentele contabile, in conformitate cu formele si
regulile de Tntocmire si completare aflate in vigoare;

verifica si contabilizeaza actele primite de la gestionar privind operatiunile de intrare si
iesire a obiectelor de inventar, pieselor de schimb, materialelor, echipamentului de
protectie, manuale cu regim special, etc.

verifica si contabilizeaza actele privind operatiunile ce deriva din primirea fondurilor fixe
prin transfer sau prin plan de investitii, transferul acestora catre alte unitati, migcarea
intre sectii si Tnregistrarea fondurilor fixe;

verifica si contabilizeaza procesele verbale de casare a fondurilor fixe si mijloacelor
circulante;

intocmeste notele contabile pana la data de 3 ale lunii, inregistrarea lor in fisele
sintetice si analitice;

verifica lunar fisele de magazie, comparativ cu figsele de evidenta contabila privind
exactitatea datelor inscrise gi raporteaza neconcordantele constatate;

intocmeste lucrarile de inventariere Tmpreuna cu ceilalli salariati ai serviciului
contabilitate;

acorda o atentie deosebita la primirea actelor, ca acestea sa aiba toate vizele si
aprobarile necesare, sa fie fara stersaturi si adaugiri sau modificari necertificate;
verifica prin sondaj modul de primire si eliberare a materialelor, pieselor de schimb,
mijloacelor fixe, obiectelor de inventar etc., modul cum sunt depozitate si pastrate;
participarea impreuna cu personalul din compartimentul contabilitate la calcularea
salariilor de la brut la rest plata;

inlocuieste contabilul sef de cate ori acesta lipseste;

colaboreaza cu ceilalfi salariati din contabilitate, secretariat, administrativ etc. pentru a
aduce la indeplinire sarcinile ce revin sectorului financiar-contabil;

executarea oricarei lucrari care apare pe parcurs privind activitatea economica
financiara din cadrul liceului;

aduce la cunostinta contabilului sef oricare deficienta care s-ar ivi pe parcurs.

verifica si centralizeaza actele privind operatiunile ce deriva din intrarea in depozit a
alimentelor necesare cantinei scolii;

verifica si contabilizeaza centralizatorul listelor zilnice de alimente distribuite de la
cantina, a bonurilor de returnare in magazie, a proceselor verbale de perisabilitate etc.
verifica si contabilizeaza procesele verbale de casare a alimentelor cu termen de
pastrare depasit, precum si a ambalajelor de la canting;

inregistreaza in figele analitice operatiunile din notele contabile privind alimentele de
la canting;

verifica retururile de alimente zilnice in baza bonurilor de retur, avand in vedere
alimentele primite pentru ziua respectiva si numarul de elevi care au servit masa.
verifica centralizatorul privind efectivul meselor care urmeaza a fi servite la cantina,
comparativ cu listele zilnice de alimente si regularizeaza diferentele;
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va acorda o atentie deosebita la primirea actelor in vederea efectuarii operatiunilor de
mai sus, ca acestea sa aiba toate vizele si aprobarile necesare, sa fie intocmite fara
stersaturi si adaugiri, scurtari, modificari necertificate;

verifica prin sondaj modul de primire si receptie a alimentelor la magazia cantinei;
verifica prin sondaj modul de eliberare din magazia cantinei a alimentelor necesare
pregatirii mesei elevilor;

verifica prin sondaj folosirea alimentelor predate in catina la prepararea mesei de catre
bucatar;

verifica lunar modul de pastrare a alimentelor, pe care magazionerul cantinei le are,
pentru a putea fi folosite in bune conditii la prepararea meselor;

verifica, prin sondaj, cantitatile de produse aflate in magazie, susceptinile de
instrainare;

n toate cazurile mentionate mai sus, va intocmi, la data verificarii, procese verbale cu
cei care sunt in cauza, chiar daca nu se constata deficiente;

procesele verbale de constatare se vor prezenta contabilului sef a doua zi;

notele contabile vor fi intocmite pana la data de 3 ale lunii urmatoare celei expirate,
cand vor fi prezentate pentru viza contabilului sef;

analizeaza furniturile din activitatea cantinei;

identifica firme care, conform sistemului concurential, pot oferi materialele si alimentele
necesare derularii activitatii, la preturi minime;

intocmeste lunar si trimestrial darea de seama statistica si o inainteaza organelor in
drept;

confirma suma privind contravaloarea mesei servite de elevi, comparand cu valoarea
cartelelor vandute prin casierie;

verifica si completeaza dosarele privind alocatia de stat pentru copii;

participa la intocmirea lucrarilor de inventariere impreuna cu personalul din
compartimentul financiar-contabil,

intocmeste corespondenta legata de activitatea desfasurata;

indruma activitatea magazionerului de la magazia de alimente privind conducerea
evidentei;

intocmeste si executa si alte lucrari sau sarcini ce vor apare pe parcurs in vederea
bunului mers al activitatji.

[11.3 ADMINISTRATOR PATRIMONIU

Administratorul scolii este subordonat directorului unitatii de invatamant. Programul

de lucru este stabilit in functie de cerintele activitatii in unitate, de catre directorul unitatii
de invatamant.

In conformitate cu normele si normativele de munca pentru unitatile scolare,

administratorul de scoala are urmatoarele sarcini:

nu permite derularea activitatii personalului din subordine daca exista suspiciuni legate
de starea de sanatate

colaboreaza cu Cabinetul medical pentru implementarea masurilor de preventie a
raspandirii bolii

instruieste personalul din subordine in legatura cu implementarea masurilor de
preventie a raspandirii bolii
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asigura existenta permanenta a sapunului, a prosoapelor de hartie, a dispenserelor
in toate spatiile aferente caminului/cantinei/spatiilor scolare; daca este cazul, va fi
furniza elevilor solutii lichide pe baza de alcool in cantitati suficiente

urmareste ca deseurile toxice si medicale generate sa fie colectate la sursa, pe fluxuri,
n baterii de colectare

are responsabilitatea implementarii colectarii selective a deseurilor la nivel de institutie;
este persoana responsabila cu organizarea colectarii selective conform art. 6, alin.(1)
din Legea 132/2010, decizia nr. 65/01.10.2019.

identifica sursele de generare a deseurilor;

tine evidenta deseurilor pe articole conform HG nr. 856/2002 privind evidenta deseurilor
si pentru aprobarea listei cuprinzand deseurile, inclusiv deseurile periculoase, cu
completarile ulterioare, de catre responsabilul desemnat, intr-un registru de evidenta a
deseurillor colectate selectiv, conform modelului prevazut in anexa Legii nr. 132/2010
privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice.ln acest registru se va tine
evidenta atat a tipurilor de deseuri colectate cat si a cantitatii efective colectate din
institutia publica.

are calitatea de gestionar de bunuri si materiale;

se ingrijeste de inzestrarea si aprovizionarea claselor, laboratoarelor, precum si a
caminului si cantinei cu mobilier, utilaj, aparatura si materialele necesare;

raspunde de planificarea, repartizarea si intrebuintarea materialelor;

administreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile si de inventarul
scolii si caminelor, tine evidenta lor si le repartizeaza pe gestiuni;

urmareste executarea contractelor incheiate de unitatea de invatamant si reprezinta
institutia in problemele administrative si gospodaresti si obtinerea autorizatiilor de
functionare gcoala /camine;

administreaza localurile scolii si caminelor, asigura curatenia lor si se ocupa de
incalzitul si iluminatul corespunzator al acestora;

ia masuri pentru efectuarea reparatiei localurilor si a mobilierului deteriorat;

propune reparatiile necesare in cladiri si a mobilierului deteriorat;

asigura paza si securitatea cladirilor si ia masuri pentru preintdmpinarea incendiilor;
va lua masuri pentru preintdmpinarea incendiilor gi aplicarea tuturor dispozitiilor
Ministerului Sanatatii si Sanepidului privind sectorul camine/scoala;

raspunde de instruirea periodica a personalului din subordine, in vederea aplicarii
normelor de protectie a muncii si PSI; completeaza fisele de protectie a muncii si PSI;
face parte din Comisiile PSI si Igiena si securitate a muncii , cu sarcinile care deriva
din aceasta responsabilitate si conform Planului de munca;

repartizeaza sarcini personalului de serviciu in functie de spatiu si nevoile institutiei;
se ingrijeste de folosirea si pastrarea in bune conditiuni a mobilierului din liceu si face
propuneri de imputare contravalorii acestuia in caz de deteriorare;

intocmeste planul de munca al sectorului camine/cantina/scoala pe care-l va supune
spre aprobare conducerii, repartizand sarcini concrete pentru fiecare angajat in parte
si urmarind totodata aplicarea lor;

raspunde de justa planificare, repartizare si intrebuintare a materialelor de Tintretinere
primite pentru camine si scoalg;

raspunde de pastrarea bunurilor mobile gi imobile din gestionarea caminului si scolii pe
care le va da pe subinventare, sub semnatura, angajatilor din subordine;

raspunde de justa repartizare a personalului de serviciu in functie de spatiu, de nevoile
unitatii si de delegatiile legale de munca;
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¢ stabileste sectoarele de lucru din cladire si din curtea scolii, ale personalului de ingrijire;
in functie de nevoile scolii, directorul unitatii de invatamant poate schimba aceste
sectoare;

e personalul de ingrijire sau paznicii vor fi utilizati exclusiv in activitatile care sunt
necesare unitatii de invatamant;

e programul personalului de ingrijire si paza se stabileste de catre administrator, conform
nevoilor unitatii de invatamant si se aproba de catre director; orice modificare ulterioara
se va face doar cu acordul conducerii scolii;

e plecarile din unitate au loc numai cu avizul conducerii scolii.

In conformitate cu normele si normativele de munca verificate pentru unitatile
scolare, in administrarea cantinei se stabilesc urmatoarele sarcini de serviciu:
-efectueaza periodic controlul privind starea individuala de sanatate;

-duce la indeplinire sarcinile stabilite de organele sanitare, de paza contra incendiilor

precum i celelalte sarcini stabilite de organele ierarhic superioare;

-raspunde de centralizarea rezultatelor de la controlul periodic privind starea individuala

de sanatate a personalului coordonat;

-urmareste respectarea normelor de securitate a muncii, igienico-sanitare si folosirea

echipamentului corespunzator de protectie in timpul serviciului;

-raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor cantinei, alimentelor si de buna functionare

a cantinei;

-instruieste personalul cantinei cu normele de protectie a muncii, igienico-sanitare, de paza

contra incendiilor si raspunde de respectarea acestora;

-intocmeste documentatia si intreprinde demersurile necesare pentru obtinerea

autorizatiilor necesare desfasurarii activitatii cantinei;

-asigura aprovizionarea cu alimente si produse agroalimentare in cantitatile necesare

prepararii hranei corespunzator numarului de abonati, precum si depozitarea acestora

potrivit normelor igienico-sanitare;

-procura si prezinta spre analiza Consiliului de administratie si contabilului cantinei ofertele

necesare unei selectii corespunzatoare a furnizorilor;

-raspunde de buna organizare a activitatii personalului din cantina, de buna functionare a

instalatiilor, aparatelor si masinilor din dotare, a curateniei din cantina si din jurul acesteia;

-face propuneri cu privire la dotarea cantinei cu vesela, tacamuri si mobilierul necesar

bunei functionari a cantinei;

-intocmeste si supune spre aprobare programul de aprovizionare a cantinei cu alimente si

produse agroalimentare;

-participa la intocmirea meniurilor si raspunde de respectarea acestora , de calitatea si

cantitatea hranei preparata si servita abonatilor;

-urmareste afigsarea zilnica a meniurilor si a gramajelor;

-intocmeste lista zilnica de alimente care se scot din magazie si a celor care se restituie;

-asigura scoaterea alimentelor din magazie si pregatirea acestora pentru prepararea

hranei la timp;

-verifica la sfargitul fiecarei mese numarul abonatilor care s-au prezentat la masa;

-verifica prin sondaj daca portiile servite corespund cantitatilor stabilite pentru meniul din

Ziua respectiva;

-raspunde de recuperarea pagubelor produse cantinei de la abonati sau personalul

cantinei;

-urmareste si raspunde de mentinerea unei atmosfere corespunzatoare in ceea ce

priveste comportarea si tinuta abonatilor sau personalului cantinei;

18



-programeaza pe baza de grafic activitatea personalului din subordine si prezinta
programul spre avizare conducerii scolii; orice modificare a programului aprobat este
interzisa fara acordul conducerii unitatii de invatamant;

-plecarile din unitatea de invatamant vor fi facute doar cu acordul conducerii scolii.

Ill. 4 BIBLIOTECARUL

Bibliotecarul este direct subordonat directorului scolii si isi desfasoara activitatea in
stransa colaborare cu personalul didactic.

Bibliotecarul scolar are urmatoarele sarcini:

e energizeaza activitatea bibliotecii si asigura functionarea acesteia in cadrul
programului stabilit de conducerea scolii;

e satisface cerintele de lectura si documentare ale elevilor si ale personalului didactic;

e se ingrijeste de completarea rationala a fondului de publicatii, respectand normele
elaborate de MEC,;

e organizeaza colectii de publicatii ale bibliotecii potrivit normelor biblioteconomice;

e pune la Indeména cititorilor instrumente de informare (cataloage, fisiere, mape
bibliografice, liste bibliografice) care sa inlesneasca orientarea rapida in colectiile
bibliotecii;

e organizeaza activitatea de popularizare a cartji in randul elevilor prin prezentari de cartj,
recenzii, seri literare, simpozioane, concursuri, vitrine si expozitii de carti etc;

e 1indruma lectura elevilor si 1i ajutda Tn folosirea dictionarelor, enciclopediilor,
indrumatoarelor si la alegerea materialului necesar pentru lucrari scrise, activitatea in
cercurile de elevi, studiul individual;

e sprijina informarea si documentarea cadrelor didactice;

o foloseste Tmprumutul interbibliotecar pentru a procura cititorilor lucrari pe care
biblioteca scolii nu le poseda;

e tine la zi registrul de migcare a fondului de cartj, inventarul, cataloagele si caietul de
evidenta a activitatii zilnice;

e scoate din uz cartile depasite din punct de vedere ideologic si stiintific in conformitate
cu instrutiunile in vigoare;

e intocmeste planul de munca si darile de seama ale bibliotecii;

e participa la consiliul profesoral, atunci cand este avizat;

e participa la cursurile de calificare profesionala, seminarii, instructaje, consfatuiri etc.
organizate de catre inspectoratul scolar judetean si MEN.

[1l. 5 LABORANTUL

In posturile de laborant sunt incadrate persoane care au absolvit scoli de
specialitate postliceala, licee de specialitate cu profil adecvat sau liceul de cultura generala
urmat de un curs de calificare ca laborant.

Numirea in posturile de laborant se face dupa o perioada de incercare de 12 zile,
in care scoala verifica cunostintele si aptitudinile solicitantului pentru functia respectiva.
Verificarea cunostintelor si aptitudinilor solicitantului se face de profesorii de specialitate
(fizica, chimie, biologie) si de catre directorul liceului.
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Laborantul ii ajuta pe profesori la buna organizare si desfasurare a procesului
instructiv-educativ.

Laborantul indeplineste urmatoarele sarcini:

e pregateste materialul didactic demonstrativ pentru lectii si lucrari de laborator, potrivit
indicatjilor profesorului de specialitate;

e sub indrumarea profesorilor, sprijina elevii in organizarea si desfagurarea activitatilor
n cercuri;

e participa la efectuarea experientelor si lucrarilor de laborator in timpul lectiilor, atunci
cand profesorul apreciaza ca este necesar;

e se preocupa de inzestrarea laboratorului cu material didactic (aparate, planse, diafilme,
substante etc.);

e verifica permanent starea de functionare a aparaturii din dotare si asigura utilizarea in
bune conditiuni a acesteia;

e raspunde de inventarul laboratorului si {ine evidenta substantelor si materialelor
consumate;

e asigura respectarea regulilor de protectia muncii si PSI in laborator;

e plecarile din unitate au loc numai cu avizul conducerii gcolii;

e executa si alte sarcini, la solicitarea membrilor Consiliului de administratie, pentru buna
desfasurare a activitatii in cadrul Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii
,Gheorghe Airinei”.

Laborantul are obligatia de a-si ridica continuu nivelul de pregatire profesionala prin:
studiu individual, participare la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de
perfectionare etc.

lll. 6 PEDAGOGUL

Pedagogul scolar ajuta personalul didactic si conducerea scolii in munca de
instruire si educare a elevilor, participadnd la formarea unui colectiv educat in spiritul
disciplinei congtiente.

Pedagogul scolar are urmatoarele sarcini:

e Raspunde de securitatea imobilului in care functionaza caminul de elevi, atat in
interiorul cladirii cat si in exteriorul ei, in cazul in care paza acesteia nu este asigurata
de organele de paza.

e Raspunde de pastrarea bunurilor care se afla in sectorul pe care il supravegheza.

e Organizeaza accesul, prin rotatie, in spatiile comune (sali de baie, sali de mese sau sali
destinate utilizarii comune), astfel incat sa fie posibila dezinfectarea adaptata inainte si
dupa fiecare utilizare;

e Instruieste elevii cu privire la respectarea masurilor de protectie individual pentru
prevenirea imbolnavirilor cu SARS COV 2;

e Colaboreaza cu cadrul medical care asigura asistenta pe toata perioada activitatii,
pentru implementarea masurilor de preventie a raspandirii bolii, monitorizarea starii de
sanatate a elevilor cazati, izolare in caz de imbolnavire pana la luarea masurilor legale

e Colaboreaza cu cadrul medical care asigura asistenta pe toata perioada activitatii,
pentru triajul elevilor la cazare

e Informeaza conducerea scolii orice caz de imbolnavire sau daca suspecteaza o
potentiala Tmbolnavire pentru a fi demarate procedurile legale

e Controleza respectarea de catre elevi a indatoririlor prevazute de “Regulamentul de
organizare si functionare” al scolii i al caminului.
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e Controleaza aerisirea si incalzirea dormitoarelor, urmareste respectarea masurilor de
prevenire a incendiilor si a masurilor de prevenire a imbolnavirilor; raspunde de
securitatea vietii elevilor cazati.

e Supravegheaza programul de dimineata al elevilor, scuturatul cearsafului si paturilor,
expunerea acestora pentru aerisire, imbracarea elevilor, servirea mesei de dimineata.
Sprijina personalul sanitar al unitatii in administrarea la elevi a medicamentelor care se
iau pe cale bucala; respecta indicatiile medicale privind tratamentul elevilor bolnavi.

e Contribuie in toate Tmprejurarile la formarea deprinderilor de ordine si curatenie la elevi
in vederea promovarii unui comportament social adecvat.

«Indruma pe elevi sa respecte regulile igienico-sanitare si de protectie a muncii in scoala,
ateliere si laboratoare, in camin, cantina si in afara scolii.

e Primeste, in functie de situatiile de moment, orice alte sarcini suplimentare.

1.7 MAGAZIONER

In conformitate cu normele si normativele de munca verificate pentru unitatile

scolare se stabilesc urmatoarele sarcini de serviciu:

- asigurarea conditiilor de pastrare a materialelor, obiect de inventar a mijloacelor
fixe etc. aflate n gestiunea sa ;

- la primirea bunurilor se va controla daca acestea corespund cantitativ si calitativ
datelor inscrise in actele insotitoare, identificand serviciile aparente, receptia
bunurilor va fi facuta de catre Comisia de receptie si semnata de catre aceasta;

- in cazul in care se primesc bunuri avand caracteristici pentru a caror verificare
magazionerul nu poseda cunostintele necesare se va solicita conducerii asistenta
tehnica si de specialitate ;

- eliberarea bunurilor va fi facuta in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate
in actele de eliberare, semnate de catre pesoanele in drept;

- se interzice eliberarea de bunuri pe baza de dispozitie verbala sau provizorie ;

- imprimatele cu regim special se vor elibera numai in baza aprobarii prealabile a
conducerii, specificAndu-se in bonul de consum sau dispozitie de livrare, seria i
numarul documentului cu regim special eliberat;

- toate actele cu privire la operatiunile din gestiune pentru primiri sau predari de
materiale, piese de schimb, echipamente, obiecte de inventar, mijloace fixe, vor fi
inregistrate zilnic in evidenta tehnico-operativa a magaziei, respectiv in fisele de
magazie;

- lunar va fi intocmita situatia centralizatoare de consum pe baza documentelor
justificative privind eliberarea materialelor care se va preda la serviciul
contabilitate pana la data de 01 ale fiecarei luni ;

- numerotarea imprimatelor cu regim special odata cu intrarea in magazie (cartele
de masa si chitantiere );

- bunurile din gestiune cu termen de expirare a mentinerii calitatii initiale se vor
elibera din magazie in ordine, in vederea evitarii degradarii bunurilor respective;

- plusurile si minusurile constatate in gestiune vor fi aduse la cunostinta imediat
conducerii;

- lunar se vor comunica stocurile de bunuri fara miscare, cu miscare lenta in
vederea lichidarii acestor stocuri ;

- eliberarea bunurilor, respectiv a alimentelor se va face in cantitatea, calitatea si
sortimentele specificate in lista de eliberare a alimentelor ;
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-se interzice elibararea oricarui aliment pe baza de dispozitie verbala sau
provizorie;

- toate actele cu privire la operatiunile din gestiune - primiri sau eliberari de alimente
vor fi inregistrate zilnic in evidenta tehnico — operativa a magaziei, respectiv fisele
de magazie ;

- actele de primire sau eliberare a alimentelor vor fi inaintate zilnic la contabilitate;

- alimentele din gestiune cu termene de expirare a mentinerii calitatii initiale, vor fi
eliberate din magazie in ordine pentru evitarea degradarii acestora ;

- zilnic se face situatia stocurilor de alimente in vederea intocmirii listelor de
alimente care vor fi aduse la semnat cu o zi Thainte ;

- este interzisa cu desavarsire intocmirea de acte cu stersaturi sau adaugiri;

- primirea alimentelor se va face numai in prezenta responsabilului cantinei, care
va receptiona calitatea acestora si va viza facturile si avizele de primire;

- este interzis ca bonurile de restituire sau de consum sa fie intocmite de catre
magazioner. Bonurile de restituire de alimente vor fi intocmite de bucatarul de
serviciu, iar ridicarea de materiale de intretinere va fi facuta de catre responsabilul
cantinei. La primirea bonului de retur de alimente exista obligatia de a verifica fizic
daca cantitatea de pe bon corespunde cu cea predata de bucatar, refuzand
semnarea in cazul care sunt constatate neconcordante ;

- se va da o atentie deosebita cantitatilor de alimente scoase din magazie conform
listei de alimente zilnice, astfel incat sa nu apara plusuri sau minusuri fata de
cantitatile mentionate in lista ;

- alimentele scoase din magazie vor fi predate numai bucatarului de serviciu, care
va semna imediat de primirea acestora ;

-deasemenea este interzis sa fie predate cheile magaziei oricarui personal
muncitor din cantina pentru ridicarea unor alimente din magazie ;

- se va urmari ca alimentele primite Tn magazie sa nu depaseasca termenul de
garantie, eliberand alimentele in functie de acest termen ;

- se vor pastra alimentele la magazie ordonat stivuite si in conformitate cu normele
organelor sanitare ;

- se va permite intrarea in magazie a personalului muncitor care ajuta la transportul
alimentelor numai in prezenta magazionerului ;

-fisele de magazie vor fi {inute corect si la zi, fiind interzise stersaturile sau
adaugarile .In cazul in care in mod exceptional este de facut vreo modificare in
fisa, modificare se face prin taiere cu rosu a cifrei in cauza si inregistrarea cifrei
corecte alaturat;

- alimentele returnate de bucatar vor fi aduse in magazie dupa cum urmeaza : cele
de la micul dejun al zilei respective pana la ora 8.00, cele ramase de la masa de
pranz pana la orele 15.30 , iar cele ramase din seara zilei anterioare, a doua zi la
orele 6.30 ;

- efectuarea periodica a controlului privind starea individuala de sanatate ;

- respectarea normelor P.S.I. de securitate a muncii si igienico-sanitare in spatiile
care isi desfasoara activitatea ;

- plecarile din unitatea de invatamant vor fi facute doar cu acordul conducerii scolii;

- executarea altor sarcini la solicitarea membrilor Consiliului de Administratie, in
functie de nevoile scolii.
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1.8 PERSONALUL DE INGRIJIRE SI MUNCITORII

Personalul de intretinere este direct subordonat administratorului scolii si Tsi
desfasoara activitatea in stransa colaborare cu conducerea scolii si profesorul de serviciu.

Activitatea personalului de ingrijire se va desfasura in 2 ture, corelat cu programul
de functionare a unitatii scolare.
Personalul de ingijire are urmatoarele sarcini:

- Asigura intretinerea si verificarea periodica a spatiilor stabilite ca sector de
intretinere, astfel incat aceste spatii sa se incadreze in normele de igiena si PSI; in
functie de necesitatile scolii, personalul de ingrijire va fi implicat si in alte activitati.

- Asigura, conform normelor, curatenia si dezinfectia spatiilor

- Asigura dezinfectarea pardoselilor, cremoanelor de la geamuri, a clantelor,
pervazului ferestrelor cu apa si sapun, apoi cu biocide

- Asigura existenta sapunului, a prosoapelor de hartie, a dispenserelor la grupurile
sanitare

- Urmareste ca deseurile toxice si medicale generate sa fie colectate la sursa, pe
fluxuri, Tn baterii de colectare

- Semnaleaza conducerii scolii orice nerespectare a masurilor de implementare a
preventiei

- Goleste recipientele din cadrul institutiei, destinate colectarii deseurilor toxice si
medicale i, in functie de ritmul de umplere, conform instructiunilor cadrului medical
care asigura asistenta pe toata perioada activitatii, pentru implementarea masurilor
de preventie a raspandirii bolii.

- Recipientele destinate colectarii selective a deseurilor din cadrul institutiei vor fi
golite de catre personalul insarcinat cu efectuarea curateniei in functie de ritmul de
umplere, in containerele destinate stocarii temporare.

- Se interzice utilizarea resourilor electrice pentru incalzit sau prepararea hranei
personalului.

- Este interzisa depozitarea diferitelor materiale in incaperile din subsoluri in
apropierea conductelor de gaze si coloanelor electrice.

- Asigura evacuarea permanenta a deseurilor provenite din impachetari si
despachetari, pentru pastrarea ordinii si curateniei si sa nu blocheze usile si caile
de acces si evacuare;

1.9 MUNCITORI CANTINA

In conformitate cu normele si normativele de muncé verificate pentru unitatile
scolare se stabilesc urmatoarele sarcini de serviciu:

-efectueaza periodic controlul privind starea individuala de sanatate;

-participa la prepararea hranei in conditji igienico sanitare corespunzatoare-raspunde de
respectarea meniurilor , de calitatea si cantitatea hranei preparata si servita abonatilor;
-asigura portionarea corecta a hranei conform meniului, retetarului si listei de alimente;
-asigura servirea mesei abonatilor si mentinerea unei atmosfere corespunzatoare in ceea
ce priveste comportarea si tinuta;

-aplica normele de protectie a muncii, igienico-sanitare, de paza contra incendiilor si
raspund de respectarea acestora;

-asigura buna intretinere si functionarea aparatelor, instalatjiilor si masinilor din dotarea
cantinei, a curateniei din cantina si din jurul acesteia;

-gestioneaza bunurile din dotarea cantinei pe care le au in raspundere;
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-duc la indeplinire sarcinile stabilite de organele sanitare, de paza contra incendiilor

precum si celelalte sarcini stabilite de organele ierarhic superioare;

-respecta normele de securitate a muncii, igienico-sanitare si foloseste echipamentul

corespunzator de protectie in timpul serviciului;

-indeplineste si alte responsabilitati stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant si

de legislatia in vigoare pentru a asigura buna derulare a activitatji.

- asigura, conform normelor, curatenia si dezinfectia spatiilor inainte si dupéa fiecare
activitate

- asigura dezinfectarea pardoselilor, cremoanelor de la geamuri, a pupitrelor, a scaunelor,
a clantelor, pervazului ferestrelor cu apa si sapun, apoi cu biocide

- asigura existenta sapunului, a prosoapelor de hartie, a dispenserelor la grupurile
sanitare

- asigura existenta dispenserelor in fiecare sala utilizatd pentru programul de pregatire

- aeriseste sala cel putin jumatate de ora Thainte de inceperea programului

- urmareste ca deseurile toxice si medicale generate sa fie colectate la sursa, pe fluxuri,
n baterii de colectare

- colaboreaza cu cadrul medical care asigura asistenta pe toata perioada activitatii, pentru
implementarea masurilor de preventie a raspandirii bolii

- semnaleaza conducerii scolii orice nerespectare a masurilor de implementare a
preventiei

- goleste recipientele din cadrul institutiei, destinate colectarii deseurilor toxice si
medicale, in functie de ritmul de umplere, conform instructiunilor cadrului medical care
asigura asistenta pe toatd perioada activitatii, pentru implementarea masurilor de
preventie a raspandirii bolii .

Capitolul IV.
DISPOZITII FINALE

Art. 1. Prezentul Regulament intern se completeaza cu prevederile emise in aplicarea Legii
nr.1/2011, Legea Educatiei Nationale, referitoare la Statutul personalului didactic.

Art. 2. Prezentul Regulament va fi va fi adus la cunostinta intregului personal al institutiei,
prin publicarea pe site-ul institutiei, Tn vederea informarii persoanelor interesate.

Art. 3 Regulamentul intern se aplica personalului Colegiului Tehnic de Posta si
Telecomunicatii “Gheorghe Airinei” si intra Tn vigoare incepand cu data de 14.10.2020.

REFERINTE LEGISLATIVE:

- Codul muncii, aprobat prin Legea nr. 53/24 ianuarie 2003 cu completarile Ulterioare

- ORDIN comun MEC nr. 5487din 31.09.2020 si nr. 1494 din 31.09.2020 - Ministerul
Sanatatii pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul
unitatilor/institutiilor de invatamant in conditii de siguranta epidemiologica pentru
prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2

- ORDIN comun MEC nr. 4220 din 08.05.2020 si nr. 769 din 08.05.2020 - Ministerul
Sanatatii pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a imbolnavirilor in
unitatile de invatamant

- Ordin comun MEC nr. 4267 din 18.05.2020 si Ministerul Sanatatii nr. 841 din
19.05.2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a imbolnavirilor
cu SARS-CoV-2 in unitatile/institutile de invatamant, institutile publice si toate
structurile aflate in subordonarea sau coordonarea Ministerului Educatiei si Cercetarii
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- Ordin comun MEC nr. 4266 din 18.05.2020 si Ministerul Sanatatii nr. 840 din
19.05.2020 pentru punerea in aplicare a masurilor privind sistemul de invatamant in
contextul instituirii starii de alerta pe teritoriul Romaniei

- Ordin nr 5447 din 31 august 2020 privind aprobarea Regulamentului cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar

— Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice;

— ORDIN Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice

— Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

— Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de
coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Legea nr. 115/1996 pentru declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, a
unor persoane cu functii de conducere si de control si a functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare;

— Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice,
pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si
completarea altor acte normative, cu modificarile ulterioare;

— Legea nr. 251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit
cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;

— Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

— Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
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