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% CAPITOLUL L. DISPOZITII GENERALE

Art. 1

(1) Prezentul regulament intern cuprinde reguli si norme de conduitd necesare pentru buna
desfisurare a activitatii interne a institutici. Reglementarile privesc disciplina si organizarea muncii,
igiena si securitatea muncii, obligatiile si drepturile angajatorului si a angajatilor.

(2) Disciplina in cadrul institutiei impune respectarea de catre angajati, potrivit ariei de competenta,
a reglementarilor stabilite in prezentul regulament, a prevederilor actelor normative, a normelor de
securitate a muncii, instructiunilor, procedurilor si deciziilor aprobate de citre conducerea
institutiei, privind specificul muncii in baza prevederilor legale in vigoare.

(3) Obiectivul prezentului regulament consta in a se asigura buna functionare a institutiei precum si
de a crea un mediu propice pentru realizarea dezvoltarii institutionale si profesionale a angajatilor
avind la baza principiul egalitatii de sansd si de tratament, principiul respectului reciproc intre
institutie si angajat, respectiv intre angajati. principiul transparentei, principiul respectarii eticii
profesionale.

(4) Persoanele din afara institutiei care isi desfasoard activitatea in cadrul institutiei sunt obligate sa
respecte dispozitiile prezentului regulament.

(5) Incadrarea salariatilor la institutiile si autoritatile publice si la alte unitati bugetare se realizeaza
numai prin concurs.

(6) Posturile vacante existente in statul de functii vor fi scoase la concurs, in raport cu necesitatile
institutiei, conform prevederilor legale.

(7) Institutia pune la dispozitia angajatilor sii in timpul programului. in vederea desfasurarii in bune
conditii a sarcinilor de serviciu, echipamente de lucru (inclusiv telefoane si/sau laptop de serviciu.
dupa caz).

Art.2. Prezentul regulament este intocmit in baza urmitoarelor prevederi legale. actualizate:

e Codul Muncii - Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003, actualizat cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Ordonanta de Urgenti nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ;

e Legea- Cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

e Legea nr. 213 din 30 septembrie 2020 pentru modificarea si completarea Legii nr.
53/2003 - Codul muncii;

e Legea nr. 167 din 7 august 2020 pentru modificarea si completarea Ordonantei
Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, precum si pentru completarea art. 6 din Legea nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati;

e Ordonanta nr. 137 din 31 august 2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicati cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legeanr. 202 din 19 aprilie 2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei
si biarbati, republicati cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotirirea de Guvern nr. 250/1992, actualizati cu modificirile si completarile
ulterioare;
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e Legea nr. 55 din 15 mai 2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea
efectelor pandemiei de COVID-19;

e Legea nr. 221 din 26 iulie 2021 pentru completarea Legii nr. 55/2020 privind unele
misuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19;

e Ordonanta de Urgenta Nr. 110/2021 din 2 octombrie 2021 privind acordarea unor zile
libere plitite parintilor si altor categorii de persoane in contextul raspandirii
coronavirusului SARS-CoV-2;

e Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

e Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia publica;

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

e Legea nr.319/2006 privind securitatea si sanitatea in munca;

e H.G. nr. 1425/2006, actualizati privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a prevederilor Legii securitatii si sinatitii in munca nr. 319/2006;

e Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanclor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor ce au caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

e 0.U.G. nr. 19/2020 privind organizarea si desfisurarea recensimintului populatiei si
locuintelor din Romania in anul 2021;

Art. 3. Activitatea specificd functiei ocupate de citre fiecare angajat este prevazuta prin fisa postului
si procedurile operationale aplicabile in cadrul serviciului/compartimentului in care acestia isi
desfasoara activitatea la nivelul institutiei conform procedurilor operationale interne.

Art. 4. Dupa aprobare, prezentul regulament se afiseaza la sediul institutiei. fiind adus la cunostinta
prin persoanele desemnate intregului personal (inclusiv noilor angajai in prima zi de munca).

& CAPITOLUL II. REGULI PRIVIND IGIENA, PROTECTIA PENTRU PREVENIREA
SI COMBATEREA EFECTELOR PANDEMIEI DE COVID - 19, SANATATEA SI
SECURITATEA IN MUNCA IN CADRUL INSTITUTIEI

»~ Reguli privind masurile de prevenire si combaterea efectelor pandemiei de Covid — 19

Art. 5

(1) Respectarea masurilor de igiena individual si colectivd, purtarea echipamentului de protectie,
cu purtarea cel putin a mastii si manusilor pe perioada programului de lucru;

(2) Interzicerea parasirii locului de muncd si intrarea in contact cu persoane straine pentru toti
salariatii, cu exceptia situatiilor de interes professional.

(3) Va fi asigurat triajul observational al tuturor angajatilor prin termometizare, notare si eventual
respingere de la locul de munca, de catre o persoanda desemnatd, la inregistrarea unei
temperature mai mari de 37,3 grade C. cu anuntarca medicului de familie/serviciul
112/medicului de medicina muncii;

(4) Amplasarea cu dozatoare de dezinfectant la intrarea in institutic si in fiecare sector al locului

de munca, pentru toate persoanele care intra in institutie:
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(5) Limitarea contactului cu alte persoane la maximum 15 minute, la o distanta de minimum 1.5
m;

(6) Asigura comunicarea permanentd cu medicul/serviciul de medicina muncii pentru a s¢
monitoriza starea de sdnitate a angajatilor. astfel incat acestia sa poatad beneficia de masurile
preventive profilactice care au fost prevazute la nivel npational pentru combaterea raspandirii
coronavirusului Sars — CoV — 2t

(7) Limiteaza accesul la zonele comune si asigurd respectarea normelor de distantare sociala in
acesle zone;

(8) Acrisirea birourilor minimum o data pe zi:

(9) Asigurarea la nivelul fiecarui birou a materialelor igienico-sanitare pentru dezinfectia
suprafetelor (manerele usilor, birouri. tastaturd, balustrade, ferestrelor s.a.), precum si alte zone
intens folosite (minim o data pe sdptamana si de cdte ori este necesar) si afiseaza postere cu
modul corect de spalare a mainilor:

(10) Se pot creea spatii special amenajate pentru angajatii care apartin grupurilor vulnerabile
(persoane cu boli cronice, persoane cu varsta peste 65 de ani);

(11) Asigurd acordarea pauzelor de masa esalonat, cu respectarea distantei de minimum 1.5 m intre

angajati.

» Reguli privind prevenirea riscurilor profesionale, protectia sanitatii §i securitatea
angajatilor

Art. 6. Angajatorul are obligatia sa ia masurile necesare in scopul aplicarii si respectarii in cadrul

institutici a prevederilor legale referitoare la prevenirea riscurilor profesionale, protectia sanatatii i

securitatea angajatilor, eliminarea factorilor de risc si accidentare, informarea, consultarea,

instruirea angajatilor sai, respectiv

a) asigurarea securitafii gi protectiei sanatatii angajatilor (salariati/colaboratori) :

b) prevenirea riscurilor profesionale:

¢) informarea si instruirea angajatilor :

d) asigurarea cadrului organizatoric §i a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca.

Art. 7. Implementareca mésurilor prevazute la art. 6 se va realiza in baza urmatoarclor principii
generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor:

b) evaluarea riscurilor ce nu pot fi evitate:

¢) combaterea riscurilor la sursa:

d) adaptarea posturilor de munca. alegerea echipamentelor de munci. a metodelor de munca. in
vederea reducerii monotoniei muncii, a muncii cu ritm predeterminat §i a diminuarii efectelor
acestora asupra sanatafii;

¢) adaptarea la progresul tehnic:

f) inlocuirea a ceeca ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin
periculos:

g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sa cuprinda tehnologiile. organizarea muncil.
conditiile de munca. relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de munca:
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h) adoptarea, in mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fatd de masurile de protectie
individuala:

i) furnizarea de instructiuni corespunzatoare angajatilor (salariatilor/colaboratorilor), in functie de
specificul activitatii prestate.

Art. 8. Angajatii institutiei au dreptul de a beneficia de toate masurile pentru protejarea vietii $i
sanatafii, conform prevederilor legale.

Art. 9. Angajatorul are obligatia de a asigura sanatatea si securitatea angajatilor sai in toate aspectele
legate de activitatea in munca.

Art. 10. Fiecare angajat are obligatia sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului astfel incat sa nu se expuna
la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala (inclusiv alte persoane ce pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul activitatii in munca).

Art. 11. Angajatii au urmatoarele obligatii :

a) sa utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase (unde este cazul), echipamentele
de lucru, etc;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie pus la dispozitie de catre angajator §i
ulterior utilizarii sa il Tnapoieze sau sa il pastreze in spatiile special destinate;

¢) instruirea este obligatorie pentru angajati inclusiv in situatia in care intervin modificari ale
legislatiei in domeniu;

d) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea. schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special masini, aparaturd, unelte, instalatii tehnice ale
imobilului inclusiv sa utilizeze corect aceste dispozitive:

e) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorului desemnat cu privire la orice situatie de
munca ce se constituie un pericol pentru securitatea si sanatatea angajatilor:

f) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana si/sau alte persoane:

g) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de muncd si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

h) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitatea si sanatatea in domeniul sau de activitate;

i) sa dea relatii organelor de control si cercetare in domeniul sanatatii si securitatii in munca;

j) sa refuze intemeiat executarea unor sarcini de serviciu, daca acestea vor pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala. persoana sa sau alti angajati.

i ) saisi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii 1 sanatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

Art. 12. Instruirea angajatilor in domeniul sanatati si securitatii in munca se efectueaza in timpul
programului de munca. Perioada in care se desfasoara instruirea fiind considerata timp de munca.

Art. 13.
(1) Angajatorul are obligatia sa asigure accesul angajatilor la serviciul medical de medicina a
muncii.
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(2) Sarcinile principale ale medicului de medicina muncii constau in:

a) prevenirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale:

b) supravegherea efectiva a conditiilor de igiena si sanatate in munca;

¢) asigurarea controlului medical al salariatilor/colaboratorilor atat la angajarea in munca, cét si pe
durata raporturilor de munca.

(3) In vederea realizarii sarcinilor ce ii revin, medicul de medicina muncii propune angajatorului
schimbarea locului de munci sau a felului muncii a unor salariati/colaboratori, determinata de starea
de sanatate a acestora.

(4) Angajatii din cadrul institutiei au obligatia de a se prezenta la controalele de medicina muncii
conform programarilor efectuate de responsabilul desemnat SSM in colaborare cu o societate
externalizatd specializatd in servicii de medicina muncii.

Art. 14. Aducerea la indeplinire a prevederilor legale privind sanatatea si securitatea in munca se
va efectua de catre angajator, lucratorul desemnat SSM si conducatorii locurilor de munca.

Art. 15. Instruirea angajatilor in domeniul sandtdii §i securitatii in munca are ca scop insusirea
cunostintelor si prevenirii accidentelor de munca.

Art. 16. Instruirea angajatilor in domeniul sdndtatii §i securitatii in munca, cuprinde 3 faze.
respectiv, instruirea introductiv generald, instruirea la locul de munci si instruirea periodica.

Art. 17.

(1) Rezultatul instruirii angajatilor in domeniul sanatatii i securitatii in munca se consemneaza, in
mod obligatoriu, in fisa de instruire individuala cu indicarea materialului predat, a duratei si datei
instruirii.

(2) Dupa efectuarea instruirii, fisa de instruire se semneaza de citre angajat i de catre persoancle
desemnate care au efectuat si verificat instruirea.

Art. 18. Fisa de instruire individuala a angajatului i a sefului de serviciu se pastreaza de catre
lucratorul desemnat S.S.M..

Art. 19. Instruirea introductiv generali are ca scop informarea despre legislatia in domeniul sanatatii
si securitatii in munca, activitatile specifice institutiei, riscurile cu privire la sanatatea si securitatca
in munca, masurile si activitatile de prevenire si protectie la nivelul institutiei, in general, masurile
privind acordarea primului ajutor. stingerea incendiilor si evaluarea lucratorilor, consecintele
posibile ale necunoasterii si nerespectdrii legislatiei in domeniul sandtatii si securitatii in munca.

Art. 20. Instruirea introductiv-generala se efectueaza. dupa caz, de catre:

« angajatorul care si-a asumat atributiile din domeniul securitatii i sandtatii in munca:
* lucratorul desemnat;

« un lucrator al serviciului intern de prevenire §i protectie:

« serviciul extern de prevenire $i protectie.

Durata este de 4 ore.
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Art. 21. Instruirea la locul de munca se efectueaza dupa instruirea introductiv generala gi are ca
scop prezentarea riscurilor privind sinatatea si securitatea in munca precum si masurile si activitatile
de prevenire si protectie la nivelul fiecdrui loc de munca. post de lucru si/sau fiecarei functii
exercitate.

Art. 22. Instruirea la locul de munca se efectueazi pentru toti angajatii. imediat dupd angajare.
inclusiv la schimbarea locului de munca. Durata este de 4 ore.

Art. 23. Inceperea efectiva a activitatii la postul de lucru de catre angajati instruit se realizeaza
numai dupa verificarea cunostintelor de catre seful ierarhic superior celui care a facut instruirea si
se consemneaza in fisa de instruire individuala.

Art. 24. Instruirea periodica se efectueazi tuturor angajatilor, conform prevederilor legale, si are ca
scop inclusiv reimprospitarea si actualizarea cunostintelor in domeniul sanatatii si securitatii in
munca.

Art. 25.

(1) Instruirea periodica se efectucaza de catre conducatorul locului de munca.

(2) Intervalul dintre doua instruiri periodice va fi stabilit prin instructiuni proprii. in functie de
conditiile locului de munca si/sau postului de lucru, si nu va fi mai mare de 6 luni.

(3) Pentru personalul tehnico-administrativ intervalul dintre doud instruiri periodice va fi de cel mult
12 luni.

(4) Verificarea instruirii periodice se face de catre seful ierarhic al celui care efectueaza instruirea
si prin sondaj de catre angajator/lucritorul desemnat/serviciul intern de prevenire si
protectie/serviciile externe de prevenire si protectie, care vor semna fisele de instruire ale
lucratorilor, confirmand astfel ca instruirea a fost facuta corespunzator.

(5) Instruirea periodica se va completa in mod obligatoriu si cu demonstratii practice. Durata este
de 1 ora.

Art. 26.

(1) Instruirea periodici se efectueaza suplimentar celei programate, in urmatoarele cazuri:

a) cand un angajat a lipsit peste 30 de zile lucratoare:

b) cand au aparut modificari ale prevederilor de securitate i sandtate in munca privind activitati
specifice ale locului de munca si/sau postului de lucru sau ale instructiunilor proprii, inclusiv ca
urmare a evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri in institutie;

¢) la reluarea activitatii dupa un accident de munca:

d) la executarea unor lucrari speciale:

¢) la introducerea unui echipament de munci sau a unor modificari ale echipamentului existent:
f) la modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru;

g) la introducerea oricarei noi tehnologii sau a unor proceduri de lucru. Durata este de 4 ore.

»~ Reguli privind primul ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea salariatilor din imobil
Art. 27.

(1) Angajatorul are obligatia de a lua masurile necesare pentru acordarea primului ajutor. stingerea
incendiilor si evacuarea angajatilor.
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(2) Pentru aplicarea prevederilor alin. (1) angajatorul are obligatia de a desemna persoane
responsabile in vederea aplicarii masurilor de prim ajutor, stingerea incendiilor §1 evacuarea
angajatilor sai (conform Planului de evacuare a angajatilor si a bunurilor administrate de catre
institutie).

Art. 28.

(1) In vederea realizarii masurilor de sanitate si securitate in munci in cazul constatarii starii de
pericol grav si iminent de accident. angajatorul, cu respectarea legislatiei in domeniu va desemna
angajati (avand urmatoarele obligatii) pentru:

a) inchiderea echipamentelelor (electrice, tehnice, etc) de munca;

b) contactarea serviciilor specializate :

¢) eliminarea starii de pericol grav si iminent.

Art. 29.

Angajatorul are obligatia de a asigura (pe cheltuiala sa) instruirea salariatilor sii in timpul
programului de lucru.

~ Reguli privind igiena, protectia sanatatii si securititii in munci a salariatelor gravide si
/sau mame, lauze sau care alipteaza

Art. 30.

Potrivit legislatiei in vigoare, institutia are urmétoarele obligaii:

a) sa prevind expunerea angajatelor gravide si/sau mame, lauze sau care alapteaza la riscuri ce le
pot afecta sinitatea si securitatea si si nu le constranga la efectuarea unor munci daundtoare sanatatii
sau starii lor de graviditate ori copilului nou nascut dupa caz:

b) in cazul in care o angajata gravida si/sau mama, lauza sau care alapteaza isi desfagoard activitatea
intr-un loc de munca care prezinta riscuri pentru sdndtatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni
asupra sarcinii, angajatorul este obligat s 1i modifice in mod corespunzitor conditiile gi/sau orarul
de munca ori, dacd nu este posibil si o repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sanatatea
sau securitatea sa. conform recomandarilor medicului de medicina muncii/ medicului de familie. cu
mentinerea veniturilor salariale, la cererea scrisa a angajatet;

¢) sa anunte. in scris, angajatele asupra evaludrii privind riscurile la care pot fi supuse la locurile lor
de munca.

d) sa acorde drepturile cuvenite angajatelor gravide si/sau mame, lauze sau care aldpteazd conform
legislatiei in domeniu.

Art. 31.

In baza recomandarii medicului de familie. salariata gravida care nu poate presta durata normala de
munca din motive de sandtate (sau a fatului sdu) are dreptul la reducerea cu o patrime a duratei
normale de munca. cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului, potrivit reglementirilor legale privind sistemul public de pensi si alte drepturi de
asigurdri sociale.

Art. 32.

(1) Angajatorul au obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale
(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) in cazul in care
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investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fara diminuarea drepturilor
salariale.
(2) Acordarea dispensei pentru consultatii prenatale se face la cererca scrisd a salariatei in cauza.

& CAPITOLUL 1L  REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

» Directia Judeteana de Administrare a Domeniului Public si Privat al Judetului Calirasi
respectd principiul libertatii alegerii locului de munci, a profesiei, meseriei sau 2a
activititii pe care o presteaza angajatii.

a) Nici un angajat nu poate fi obligat sd munceasca sau sa nu munceascd intr-un anumit loc de
munci. ori intr-o anumita profesie.

b) Nici un angajat (salariat/colaborator) nu poate fi forfat sd indeplineascd orice muncd sau
serviciu sub amenintare, ori pentru care acesta nu si-a exprimat consimtamantul in mod liber.

¢) Angajatilor le sunt recunoscute dreptul la plata egald pentru munca, dreptul la negocieri
colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie
impotriva concedierilor colective, conform prevederilor legale.

d) Tuturor angajatilor (salaria1,ilorfcoiab0rat0rilor) le este recunoscut dreptul la libertatea gandirii
si exprimarii, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri.

e) In cadrul institutiei se aplica principiul egalitatii de tratament faid de toti angajatil, principiul
nediscriminarii, principiul egalitatii de sanse intre femei si barbati. Relatiile de munca se
bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte.

f) Orice angajat care presteaza o munca in cadrul institutiei bencficiaza de respectarea
demnitatii si a constiintei sale. fara nicio discriminare.

Art. 33.

(1) Institutia asigura cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de discriminare directa
sau indirecta fata de orice angajat. pe motiv ¢i acesta apartine unei rase, nationalitati, etnii, religii.
optiune politica. handicap. categorie sociala sau defavorizata ori datorita convingerilor, varstel.
dizabilitatilor, bolilor cronice necontagioase, infectarii HIV, a sexului. a orientarii sexuale, ori
apartenentei la o categorie defavorizata, cu privire la:

a) incheierea, suspendarea. modificarea sau incetarea raportului de munca:

b) stabilirea atributiilor de serviciu a angajatului si a locului de munca :

¢) acordarea drepturilor sociale. altele decat cele ce reprezinta salariul;

d) conditii de munca cchitabile si satisfacatoare:

e) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea prol'esionalé:

f) aplicarea masurilor disciplinare:

¢) stabilirea de salarii egale pentru munca egala;

h) protectie impotriva somajului;

i) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta.

(2) In cadrul relatiilor dintre angajatii institutiei precum si a relatiilor dintre angajati i alte persoanc
fizice cu care vin in contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice comportament
care prin efectele lul defavorizeaza sau supune unui tratament injust sau degradant o persoand saul
un grup de persoane.
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(3) Nu constitute o incalcare a prezentului regulament refuzul de a angaja o persoana care nu
corespunde cerintelor postului si standardelor profesionale, atat timp cat aceasta nu constituie act de
discriminare.

(4) Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament de instigare la urd rasiala sau
nationald, ce vizeaza atingerea demnitdtii sau crearea unei atmosfere ostile, degradante, umilitoare
sau ofensatoare indreptate impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.

& CAPITOLUL IV. DREPTURILE SI OBLIGTIILE ANGAJATORULUI SI ALE
SALARIATILOR

Art. 34.

Angajatorul are urmitoarele drepturi, in conditiile legii:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei, conform domeniului de activitate :

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui angajat (salariat/colaborator) con form pregatirii
profesionale;

¢) si constate savarsirea abaterilor disciplinare i sd aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legil.
contractului colectiv de muncd, contractului individual de munca. procedurilor operationale si
normelor interne:

d) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum i criteriile de evaluare a acestora.

Art. 35.

Angajatorul are urmittoarele obligatii:

a) si informeze angajatii asupra conditiilor de munca §i asupra clementelor care privesc desfasurarca
relatiilor de munca:

b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munci si conditiile corespunzaitoare de munca;

¢) sa acorde angajatilor toate drepturile ce decurg din lege, contractul colectiv de munca, contractul
individual de munca, proceduri operationale si morme interne;

d) sia comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a institutiei, cu excepia
informatiilor sensibile sau secrete, carc, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea
acestela;

¢) s se consulte cu sindicatul sau. dupa caz, cu reprezentanii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora:

f) sd achite la termen salariile precum si contributiile si impozitele aflate in sarcina sa (precum si sa
re{ind i sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii);

g) sa infiineze registrul general de evidenta a salariatilor i sa opereze inregistrarile prevazute de
lege:

h) sa elibereze, la cerere. toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului;

i) garantarea asigurarii procedurii de solutionare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor in
conformitate cu prevederile contractului colectiv de muncé §i a legislaiei in vigoare:

j) sa asigure protectia persoanelor (angajatilor si vizitatorilor) cu privire la prelucrarea datelor ce au
caracter personal si libera circulatie a acestor date conform Regulamentului General de Protectia
Datelor (UE) nr. 679/2016.

k) sa asigure protectia personalului angajat si sa respecte prevederile Legii nr. 571/2004 privind
protectia personalului din autoritatile publice, instituiile publice si din alte unitati care semnaleaza
incalcari ale legii, actualizata:

bk Blleloh . .
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1) ascunderea identitatii avertizorului, in cazul in care cel reclamat, prin avertizarea in interes public.
este sef ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului.

Art. 36.

(1) Angajatii creart indiferent de locul de muncid in care isi desfisoara activitatea, au
urmitoarele drepturi la cu privire la:

a) salarizare pentru munca depusa;

b) repaus zilnic §i saptamanal:

¢) concediu de odihna anual;

d) cgalitate de sanse si de tratament;

¢) demnitate in munca:

f) securitate i sanatate in munca:

@) acces la cursuri de formare profesionala (cu exceptia colaboratorilor) :

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca:
j) dreptul la protectie in caz de concediere:

k) dreptul la negociere colectiva i individuala;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

0) dreptul la promovare la orice nivel ierarhic si profesional in conditiile legii:

(2) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminafi pe baza criteriului de sex (si/sau
alte tipuri de discriminare), sd formuleze sesizari / reclamatii catre angajator sau impotriva lui. daca
acesta este direct implicat. si sa solicite sprijinul reprezentantilor salariatiilor din institutie pentru
rezolvarea oricarui conflict la locul de munca;

(3) In cazul in care aceasta sesizare/reclamatie nu a fost rezolvata la nivelul angajatorului prin
mediere. persoana angajata care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentel unel
discriminari directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex, in domeniul muncii, are dreptul sa
sesizeze atat institutia competenta. cat si sa introducd cererea catre instanta competentd in a carei
circumscriptie teritoriala isi are domiciliul sau resedinta. respectiv la sectia/completul pentru
conflicte de munca si drepturi de asigurari sociale din cadrul tribunalului sau, dupa caz. instanta de
contencios administrativ conform Codului Muncii si prevederilor legale in domeniu.

Art. 37.

Concediul de odihna anual, alte concedii ale salariatilor si zilele de sirbitoare legala in care
nu se luereazi conform Codului Muncii.

A. Programarea concediilor de odihna se realizeaza {inandu-se cont de prevederile Codul Muncii
si H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia
publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare.

(1) Evidenta concediilor de odihna, boala, a invoirilor i a concediilor fara plata se efectueaza de
catre Compartimentul Secretariat si Resurse Umane.

(2) Salariatii din administratia publica au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de
odihna platit. cu o durata de 21 sau 25 zile lucratoare, in raport cu vechimea lor in munca, dupa cum
urmeaza:

(3) Vechimea in munci:

« pana la 10 ani, durata concediului este de 21 zile lucratoare:

« peste 10 ani, durata concediului este 25 zile lucratoare.
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(4) Salariatii care indeplinesc prin cumul, pe langa functia de baza, cu o norma intreagd, o alta
functie. au dreptul la concediul de odihna platit numai de la unitatea in care au functia de baza.

(5) Salariatii care sunt incadrati cu jumatate de norma la doud unitati au dreptul la concediu de
odihna la ambele unitati, proportional cu timpul lucrat.

(6) Salariatii care cumuleaza, la unitati diferite, fractiuni de norma care depagesc 0 normd intreaga.
isi aleg unitatile de la care beneficiaza de concediu de odihnd, in asa fel incat drepturile cuvenite
potrivit acestuia sa nu depageasca pe cele cuvenite salariatilor incadrati cu 0 norma intreaga.

(7) Concediul de odihna se efectucaza in fiecare an calendaristic, integral sau fractionat.

(8) In cazul in care programarca concediilor se face fractionat. angajatorul este obligat sa stabileasca
programarea astfel incat fiecare salariat si efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile
lucritoare de concediu neintrerupt.

(9) Pe durata concediului de odihna, salariatii au dreptul la o indemnizatie calculatd in raport cu
numarul de zile de concediu inmultite cu media zilnica a salariului de baza, sporului de vechime s,
dupa caz. indemnizatiel pentru functia de conducere, luate impreuna. corespunzitoare fiecarei luni
calendaristice in care se efectueaza zilele de concediu de odihna.

(10) Conducerea unitdgii are obligatia sd ia masurile necesare pentru ca salariatii sa efectueze, n
fiecare an calendaristic, concediile de odihna la care au dreptul.

(11) Programarea concediilor de odihni se va face la sfargitul anului, pentru anul urmator de catre
conducerea unitatii sau, dupa caz. a reprezentantilor salariatilor.

B. Concediul firi plati si concedii pentru formarea profesionalii conform art. 54 si art. 153
alin. (1) si (2) din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, coroborat cu Hotirarea de Guvern nr.
250/1992 republicati cu modificarile si completirile ulterioare, coroborat cu Art. 25 si Art. 26
din Hotirirea de Guvern nr. 250/1992 republicatii cu modificirile si completirile ulterioare.

(1) Contractul individual de munca poate fi suspendat. prin acordul partilor, in cazul concediilor
fara platd pentru studii sau pentru interese personale, conform art. 54 din Legea nr. 53/2003 -
Codul Muncii;

(2) Salariaii din administratia publica, au dreptul la concedii fara plata a caror durata insumata nu
poate depasi 90 de zile lucratoare _anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) Pentru rezolvarea unor situatii personale salariafii au dreptul la concedii fara plata.

b) Durata concediului fara plata se stabileste prin contractul colectiv de munca aplicabil sau prin
regulamentul intern, conform art. 153 alin. (1) si (2) din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii;

¢) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invatamant
superior, curs seral sau fara frecventd, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de
diploma, pentru salariafii care urmeaza o forma de invatamant superior, curs seral sau fara frecventa:
d) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de doctorat,
in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;

¢) prezentarea la coneurs in vederea ocupdrii unui post in alta unitate.

(3) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fard limita prevazuta mai sus. in urmatoarele situatii:
a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3

3 ani, in perioada indicata in certificatul medical: de
acest drept beneficiaza atat mama salariati. cat si tatal salariat. daca mama copilului nu beneficiaza.
pentru aceleagi motive, de concediu fara plata;

b) tratament medical efectuat in striindtate pe durata recomandata de medic, daca cel in cauza nu
are dreptul, potrivit legii la indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca, precum si pentru
insotirea sotului sau. dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sord, parinte. pe timpul
cit acestia se afld la tratament in striinatate — in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului
Sanatatii.
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C. Concediu de boala

(1) in caz de incapacitate temporard de munca, angajatul are obligatia sa anun{e de indata, dar nu
mai tarziu de trei zile de la aparitia situatiet, seful ierarhic in legaturd cu boala suferita, precum $i
cu numarul de zile de incapacitate temporara de munca.

(2) Daci nu se respecta cerin{a de la punct 1, angajatul va figura in pontaj cu absente nemotivate $i
nu va fi remunerat pe caz de boala. contractul individual de munca urmand sa-i fie suspendat
conform prevederilor legale.

(3) Conform art. 60 din Ordinul Ministerului si Sanatatii nr. 15/1.31 1/2018 pentru aprobarea
Normelor de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 158/2005 privind
concediile si indemnizatiile de asi gurdri sociale de sanatate :

(1) Certificatul de concediu medical se prezintd platitorului pand cel mai tarziu la data de 5 a
[unii urmdtoare celei pentru care a fost acordat concediul.

(2) Pentru situatiile prevazute la art. 9 alin. (4), art. 27 si 28, certificatul de concediu medical se
va depune la pldtitor pana cel mai tarziu la sfarsitul lunii in care s-a eliberat certificatul medical”.

D. (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul, la cerere, de zile
lucritoare libere plitite, care nu se includ in durata concediului de odihna, persoanele care se
vaccineazi impotriva COVID-19 beneficiaza, la cerere, de urmitoarele drepturi, dupa cum
urmeaza:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucritoare;

b) casitoria unui copil al salariatului — 3 zile lucratoare;

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

d) deces sot, sotie, parinti, socrii, copii, frati. surori sau bunici - 3 zile lucratoare;

¢) donatorii de sange — conform Legii;

f) cite o zi liberd plititd, care nu se include in durata concediului de odihni, pentru fiecare
dozi de vaccin efectuati, in cazul angajatilor din sistemul public si privat;

g) Se acorda zile libere unuia dintre parin{i pentru supravegherea copiilor cu varsta de pand la 12
ani inclusiv, precum i pentru parintii care au in intretinere copii sau adulti cu handicap cupringi
intr-o formd de invatamant, respectiv inscrigi in cadrul unei unitati de invatamant preuniversitar,
inclusiv de educatie timpurie antepregcolara. denumite in continuare unitati de invatamant.

(2) Concediile prevazute la alin. (1) lit. a - g se acorda intr-o perioada de maximum 30 zile de la
producerea evenimentului, pe baza documentelor doveditoare.

(3) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concediu fara plata de
maximum 90 de zile lucratoare anual. cu aprobarca conducerii unitatii si cu rezervarea postului in
conditiile dispozitiilor legale in vigoare.

(4) Se acordd o zi libera pentru autorecenzare, in conformitate cu prevederile art. 49, in baza
0.U.G. nr. 19/2020 privind organizarea si desfasurarea recensamantului populatiei si locuintelor
din Romania in anul 2021.
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E. Zilele de sirbitoare legali in care nu se lucreaza conform prevederilor art. 139 si art. 141 din
Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, actualizata cu modificirile si completarile ulterioare.

Articolul 139 - Codul Muncii

(1) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

1 si 2 ianuarie;

- 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane:

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- Prima si a doua zi de Pagste;

- 1 mai — Ziua Muncii;

- 1 iunie — Ziua copilului;

- Prima si a doua zi de Rusalii:

- 15 August - Adormirea Maicii Domnului:

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat. Ocrotitorul Romaniei:
- 1 decembrie - Ziua Nationala a Romaniei:

- Prima si a doua zi de Craciun:

- Doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale. declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apar{inand acestora:

(2) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.

(2') 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 Rusalil se
acorda in functie de data la care sunt celebrate de acel cult.

(3) Zilele libere stabilite potrivit alin. (1) pentru persoanele apartinand cultelor religioase legale.
altele decat cele crestine. se acorda de catre angajator in alte zile decdt zilele de sarbatoare legala
stabilite potrivit legii sau de concediu de odihnd anual.

(3") 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 7i de Rusilii. atat 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.

Articolul 141 - Codul Muncii

Prevederile art. 139 nu se aplici in locurile de munca in care activitatea nu poate fi intrerupta datorita

caracterului procesului de productie sau specificului activitatii.

Art. 38. Repausul siptdmanal se acorda angajatilor in doua zile consecutive, de regula sambita si
duminica.

Art. 39. incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual
de munca.
(1) Angajarea personalului Angajatorului se efectucaza in conformitate cu dispozitiile Legii nr.
53/2003 — Codul muncii si ale actelor normative in vigoare.
(2) In baza consimtamantului partilor, se vor incheia, in forma scrisa, contracte individuale de
munca, care vor contine clauze privind:

e identitatea partilor;
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e locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa munceasca in
diverse locuri;
e sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;
e functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte
normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;
e criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului:
e riscurile specifice postului:
e data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;
e in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca temporara,
durata acestora;
e durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;
e conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;
e salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea
platii salariului la care salariatul are dreptul:
e durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana;
e indicarea contractului colectiv de munci ce reglementeaza conditiile de munca ale salariatului:
e durata perioadei de proba.
(3) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, angajatorul are obligatia de
a informa persoana care solicita angajarea ori, dupa caz. salariatul cu privire la clauzele generale pe
care intentioneaza si le inscrie in contract sau sa le modifice.
(4) Orice modificare a unuia dintre elementele previzute la alin. (1) in timpul executarii 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 aplicabil.
conform art. 41 —art. 48, capitolul 111 Modificarea Contractului Individual de Munca, conform Legii
nr. 53/2003 Codul — Muncii.

(5) Suspendarea Contractului Individual de Munci, poate interveni de drept, prin acordul
partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti, conform art. 49 — art. 54, capitolul 1V, din
Legea nr. 53/2003 Codul — Muncii.

(6) Incetarea de drept a Contractului Individual de Munci. coroborat cu prevederile art. 56 alin.
(4) din Legea nr. 93/2019, privind aprobarea Ordonantei de Urgenta Guvernului nr. 96/2018, privind
prorogarea unor termene si pentru modificarea si completarea unor acte normative:

a) Contractul individual de munci existent inceteazd de drept. la data indeplinirii cumulative a
conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare sau, cu caracter
exceptional. pentru salariata care opteazd in scris pentru continuarea executdrii contractului
individual de munca, in termen de 30 de zile calendaristice anterior implinirii conditiilor de varsta
standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare, la varsta de 65 de ani; la data
comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de invaliditate de gradul III, pensiei anticipate
partiale. pensiei anticipate, pensiei pentru limita de vérsta cu reducerea varstei standard de
pensionare: la data comunicarii deciziei medicale asupra capacitatii de munca in cazul invaliditatii
de gradul I sau II;

b) Pe baza unei cereri formulate cu 30 de zile inainte de data indeplinirii cumulative a conditiilor
de varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare si cu aprobarea angajatorului,
salariatul poate fi mentinut in aceeasi functie maximum 3 ani peste varsta standard de pensionare,
cu posibilitatea prelungirii anuale a contractului individual de munca.
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Art. 40. Angajatii institutiei indiferent de locul de munci in care isi desfasoara activitatea,
au urmatoarele obligatii cu privire la :

a) efectuarea normei de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei
postului (semnate de acestia):

b) sa respecte disciplina muncii:

¢) respectarea masurilor de securitate si sanatate a muncii :

d) ducerea la indeplinire a sarcinilor primite din partea sefului ierarhic, conform fisei de post;

e) perfectionarea continua a nivelului de pregatire profesionala, atat prin studiu individual cat §i prin
cursurile organizate de institutii abilitate, potrivit legii:

f) respectarea programului de munca, urmarind folosirea cu eficien{a maxima a timpului de munca
pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

g) indeplinirea cu responsabilitate, competenta, eficienta. corectitudine si constinciozitate a
atributiilor de serviciu cuprinse in fisa de post :

h) prezenta la locul de munca intr-o tinuta vestimentara decenta office (haine curate. calcate) fara a
se afisa indecenta indiferent de timp si anotimp si sa manifeste un comportament civilizat §i demn
in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din institutie;

i) persoanele desemnate conform fisei de post se vor prezenta la evenimentele organizate de citre
institutie (vernisaje, lansari, spectacole, expozifii) intr-o {inutd vestimentara corespunzatoare,
eleganta, office;

j) sa manifeste respect in relatiile cu persoanele din cadrul institutiei (si din exterior):

k) sa nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului. Persoanele aflate in aceasta situatie vor fi
obligate sa paraseasca de indata institutia, urmand a se lua masuri de sanctionare disciplinara a
acestora;

I) iesirea din institutie pe durata programului se va efectua in prealabil numai cu aprobarea
conducerii, sefului ierarhic. dupa caz:

m) sa-si Insugescd si sa respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor, normele de
protectia muncii §1 igienico -sanitare;

n) sa pastreze in conditii corespunzatoare toate bunurile mobile din dotarea institutiet;

0) sa pastreze curatenia (la birou, sala de mese. sala de spectacol. toalete, etc.) ;

p) sa foloseasca in mod corect echipamentele de birotica/rechizitele.

q) sa anunte, personal, conducerea institutiei sau prin alta persoana desemnata, dupa caz, in situatia
in care, din motive obiective ori din cauza imbolnavirii absenteaza de la serviciu, in cursul zilei in
care are loc absenta. sau in cel mult 24 de ore;

r) sa nu desfasoare activitati personale sau private in timpul orelor de program;

s) sa respecte normele de conduita profesionala prevazute in codul de conduita etica si de integritate;
t) sa respecte in totalitate prevederile prezentului regulament;

u) sa efectueze in timpul programului de lucru activitati care nu au legatura cu sarcinile de munca
specifice:

v) sa inceteze nejustificat lucrul;

w) sd fumeze in incinta institutiei, incalcarea acestei interdictii constituie abatere disciplinara grava,
sanctiunea disciplinara poate ajunge pana la desfacerea contractului de munca ;

X) sa sustraga bunurile institutiei (si/sau sa depoziteze in incinta institutiel bunuri materiale fara
forme legale):

y) sé pretinda/primeasca de la alti salariati. persoane striaine, avantaje pentru exercitarea atributiilor
de serviciu:

z) sa foloseasca numele institutiei, serviciului /compartimentului, in scopuri ce pot aduce prejudicii
Imaginii institutiei:
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aa) sd introduca in incinta institutiei obiecte sau produse interzise de lege, ori materiale sau produse
care ar putea provoca incendii sau explozii:

bb) si comita sau sa incinte la orice act care tulbura buna desfasurare a activitatii institutiei;

cc) sa foloseascd in interes personal bunurile institufiet;

dd) sa simuleze boala;

ee) s instraineze oricare bunuri ale institutiei date in folosina sau pastrare:

ff) si introduci si/sau si faciliteze introducerea in incinta instituiei a persoanelor straine fara ca
acestea si se afle in interes de serviciu;

gg) sa distrugd sau deterioreze materialele sau dispozitivele specifice realizarii atributiilor de
serviciu;

hh) sa se foloseasca de calitatea de angajat al institutiei pentru obtinerea de avantaje in scopuri
personale:

i) sa introduca in institutie marfuri in scopul comercializarii acestora:

ji) sd introducd/consume in incinta institutiei bauturi alcoolice, droguri. substante s1 medicamente
ilegale. sau a alte substante interzise in timpul programului de lucru:

kk) sa participe la acte de violenta ;

1) sd intarzie la programul de lucru:

mm) sd absenteze nemotivat de la serviciu;

nn) sa foloseasca violenta fizica sau de limbaj:

00) sa harfuiasca sexual sau in alt mod prevazut de lege.

Art. 41. Angajatii institutiei au umaitoarele responsabilitati /obligatii cu privire la protectia
datelor ce cu caracter personal conform Regulamentului (UE) 2016/679 ( privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor ce au caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date):

e i pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele ce au caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

e siinterzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoard
activitatea;

e si manipuleze datele ce au caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atit in ce priveste conservarca suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

e nu vor divulga si nu vor permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

e nu vor divulga nimanui datele ce au caracter personal la care are acces, cu exceptia situatiilor
in care comunicarea datelor ce au caracter personal se regiseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul siu ierarhic, conform prevderilor legale:

e nu vor copia pe suport fizic niciun fel de date ce au caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei. cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate s¢ regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sdu ierarhic;

e nu vor transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
citre sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara
acesteia. inclusiv stick-uri USB. HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile sau
orice alt mijloc tehnic:

e toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris. superiorul ierarhic sau
responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legatura cu orice nelamurire,
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suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor
si/sau colaboratorilor institutiei, in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si
in legaturd cu orice incident de natura sa duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care
iau cunostintd, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta imprejurare, prin orice mijloace.

e dacd pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va face
telefonic si in scris:

e salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda actiuni de
naturd si aducd atingere protectiei datelor cu caracter personal ale salariatilor si/sau
colaboratorilor institutiei. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintd cu
ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor
date este interzisi:

e utilizarea datelor cu caracter personal se refera, dar nu exclusiv. la orice operatiune sau set de
operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu sau fard utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea. inregistrarea,
organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea. consultarea.
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod.
alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Art. 42. Transmiterea documentelor personale ale angajatilor. Date personale .

Conform Hotararii Guvernului nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor (in
vederea raportarii REVISAL de catre angajator) salariaii institutiei au obligatia sa anunte in termen
de 3 zile si sa prezinte documente la C ompartimentul Secretariat si Resurse Umane, asupra oricarel
modificari privind modificarea datelor de identificare ale acestora (adresa si numarul de telefon,
documente privind starea civila, preschimbarea actului de identitate. studii sau cursuri de
perfectionare absolvite).

& CAPITOLUL V. REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN UNITATE

Art. 43. Redactarea si circuitul documentelor in institutie.

(1) Redactarea documentelor si circuitul acestora in cadrul institutiei se efectueazd de catre
angajatori si angajati conform procedurilor operationale, normelor interne si prevederilor legale in
vigoare.

(2) Documentele externe se inregistreaza la secretariat si se transmit spre analiza si distribuire
directorului sau inlocuitorului sau.

(3) Este interzisa primirea spre rezolvare a unor documente neinregistrate in registrul general de
intrare — iesire §i fard a purta rezolutia directorului sau inlocuitorului acestuia.

(4) Furnizarea de catre angajator si angajati de date §i informatii catre persoanc din afara institutiel
se efectueaza in scris, numai cu respectarea prevederilor legii privind liberul acces la informatie de
interes public, a regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor ce au caracter personal si privind libera circulatie a acestor date a O.G.
nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitaii de solutionare a petititlor sl a oricaror
alte prevederi legale.

Art. 44. Accesul in institutie

(1) Accesul personalului in/din sediul institutiei, se va efectua in baza legitimatiei vizata la zi.
(2) Pentru alte categorii de persoane, accesul in institutie se stabileste astfel:
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a) persoanele care vin in interes de serviciu vor fi insotiti obligatoriu si permanent (la intrarea, in
timpul activitdtilor cat si la iesirea din institutie) de catre o persoand din cadrul
compartimentului/serviciului pentru care au venit.

b) persoanele care vin in audienta, vor fi insotite de persoana desemnata, in spatiul special amenajat.

Art 45. Programul de lucru si organizarea timpului de munca

(1). Timpul de munca reprezintd orice perioadd in care angajatul presteaza munca, S¢€ afla la
dispozitia angajatorului $i indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului
individual de munca. contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare, dupa
caz.

(2) Pentru angajatii institutiei durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi si de 40 de
ore/saptamana, cu doud zile de repaus saimbata si duminica.

(3) Programul de lucru in unitate se stabileste dupa cum urmeaza:

Ora inceperii programului Luni-Vineri: 8:00:

Ora terminarii programului Luni-Joi: 16:30:

Ora terminarii programului Vineri: 14:00.

(4) In functie de specificul muncii prestate s¢ poate opta si pentru o repartizare inegala a timpului
de munca. cu respectarea duratel normale a timpului de munca de 8 ore/zi si de 40 ore/saptamana.
(5) Durata normald a unei zile de munca, in functie de conditiie specifice si interesele institutiel
poate fi mai mare de 8 ore.

(6) Orele prestate peste programul normal, se considera ore suplimentare si se platesc, conform
prevederilor legale, in cazul in care instituia nu poate acorda recuperarea in urmatoarele 30 de zile.
(7) Efectuarea orelor suplimentare se dispune in scris de catre seful ierarhic, fard a se putea depasi
360 de ore pe an.

(8) Acordarea recuperarii se va face pe baza cererii avizate de catre Sef Serviciu in care isl
desfasoara activitatea salariatul si aprobate de Directorul institutiei.

(9) Conducerea institutiei isi rezerva dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de legislatia
in vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de nevoile institutiei. Cu acordul sau la
solicitarea salariatului conducerea institutiei poate stabili programe individualizate de munca
(numai in situatii temeinic justificate de catre angajati).

(10) in cazul in care. ocazional, activitatea la locul de munca in zilele de sambata si/sau duminica
nu poate fi intreruptd, evidentiata prin 8 ore/zi, salariatii beneficiaza de 2 zile lucratoare libere pentru
fiecare din zilele de simbita si/sau duminica in care au desfiasurat activitate. In cazul in care salariati
desfisoara activitate intr-un interval de timp mai mic de 8 ore in zilele de saimbata si/sau duminica
vor beneficia de recuperare aferenta intervalului de timp lucrat.

(11) Munca prestata intre orele 22.00 si 6.00 este considerata munca de noapte. Durata normala a
timpului de lucru pe timp de noapte pentru salariatii/colaboratorii a caror activitate se desfagoara in
conditii speciale sau deosebite de munca nu va depisi 8 ore pe parcursul oricdrei perioade de 24 de
ore decat in cazul in care majorarea acestei durate este prevazutd in contractual colectiv de munca.
(12) Angajatorul este obligat si acorde perioade de repaus compensatorii echivalente sau
compensare in bani pentru orele de noapte lucrate peste durata de 8 ore.

(13) Accesul salariatiilor in sediul institutiei se efectueaza pe baza legitimatiei de serviciu.
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(14) Evidenta zilnica a prezentei la lucru a salariatiilor se realizeaza de catre fiecare sef
ierarhic/responsabil prin condica de prezenta. Semnarea condicii de prezenta de cétre salariati este
obligatorie si se efectueaza in fiecare zi la inceperea si finalizarea programului de lucru.

(15) Angajatii care intarzie la programul de lucru stabilit in conformitate cu prezentul regulament,
au obligatia de a aduce in prelabil, de indata, la cunostinta superiorului ierarhic situatia, chiar daca
este vorba de un caz de forta majora.

(16) In cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat sd anunfe
Compartimentul Secretariat 1 Resurse Umane si superiorul ierarhic direct, pana cel tarziu la ora
9:00, in caz contrar fiind inregistrat in condica de prezentd ca absent nemotivat.

Art. 46. Termeni si conditii de utilizare a resurselor informatice si de comunicatii ale institutiei

(1) Resursele informatice si de comunicatii apartin institutiei si sunt constituite din:

« resurse hardware: calculatoare desktop si portabile, servere, imprimante, echipamente de
transmisie (switch-uri, hub-uri, cablaje), scanere;

* servicil: acces Internet si posta electronica;

Intelegem prin utilizatori persoanele autorizate sa utililizeze resursele informatice i de comunicatii
ale institutiei;

(2) Utilizatorii resurselor informatice si de comunicatii din cadrul institutiei raspund de integritatea
fizica a resurselor informatice folosite.

(3) Resursele informatice si de comunicatii furnizate de institutie vor fi folosite de angajatii acestuia
numai in folosul insititutiei si in scopuri legale. Activitatea de internet (site-urile accesate, timpii de
acces, fisierele descarcate) va fi monitorizata de catre societatea externalizatd care presteaza servicii
de mentenanta IT, rapoartele fiind inaintate, la cerere, conducatorilor institutiel.

(4) In vederea realizirii atributiilor de serviciu. institutia pune la dispozitia angajatilor sai conectati
la retea o adresa de e-mail de forma utilizator djadpp@ecalarasi.ro. Fiecare utilizator raspunde de
asigurarea confidentialitatii parolei de acces la serviciile de refea.

(5) Informatiile referitoare la configurarea retelei (protocoale, porturi) codurile licentelor de utilizare
a pachetelor software, precum si elementele de identificare ale utilizatorilor in refea catre terte
persoane sunt considerate secrete de serviciu.

(6) Pe perioada absentei din institutie, utilizatorii vor asigura accesul la toate resursele informatice
(calculator, cont de posta electronica. etc) pe care le folosesc.

(7) Fiecare statie de lucru va functiona numai cu produse software achizifionate cu licenta, instalate
si configurate de catre administratorul de refea/societatea externalizata care presteaza servicii de
mentenanta a infrastructurii IT.

(8) Pentru o protectie eficienta pe toate statiile de lucru precum s§i pentru gestionarea unitard a
politicilor de securitate ale retelei institutiei, toate statiile de lucru vor fi protejate de o solutie
antivirus contractata de acesta.

(9) In vederea gestiondrii eficiente a resurselor software ale institutiei §i a eliminarii redundantelor
in achizitionarea de servicii si licente, elaborarea specificatiilor tehnice de catre departamentele care
solicitd achizitionarea acestor produse va fi facutd cu consultarea unui expert extern care
coordoneaza activitatile informatice si de comunicatii ale institutiei.

(10) Sunt interzise:

« modificarea de citre utilizatori a configuratiei fizice a echipamentelor si a setarilor software de
configurare a aplicatiilor facute de catre administratorul de refea:
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* utilizarea in cadrul refelei institutiei fard acordul administratorului de retea, a oricaror alte resurse
hardware cum ar fi laptop-uri, PC-uri, modem-uri, hard-disk-uri, echipamente USB si CD-RW care
nu sunt proprietate a institutiei ;

* accesarea. transmiterea, stocarea sau publicarea de materiale ilegale (conform legislatici din
Romania).

Materialele al caror continut este ilegal. cuprind (dar nu sunt limitate la): materiale protejate prin
drepturi de autor, materiale amenintatoare sau obscene, materiale cu continut pentru adulti.
materiale protejate de secrete de marca sau de un alt statut, programe software piratate., programe
hacker, etc.;

* folosirea resurselor informatice i de comunicatii ale institutiei si pentru accesarea si/sau stocarea
site-urilor sau materialelor cu continut pornografic;

* utilizarea resurselor informatice si de comunicatii ale institutiei in scopul transmiterii de mesaje e-
mail nesolicitate (spam). Este totodatd interzisa orice incercare de perturbare a serverelor.
calculatoarelor si refelei institutiei prin scanare de porturi. testare de vulnerabilitati. mail bombing.
accesare de informatii private;

* blocarea accesului la resursele informatice utilizate pe perioada absentei din institutie (concedii de
odihna, medicale, delegatii etc).:

» divulgarea informatiilor referitoare la configurarea retelei (protocoale, porturi) codurile licentelor
de utilizare a pachetelor software, precum si elementele de identificare ale utilizatorilor in retea
catre terte persoane;

* intreruperea (prin dezinstalare, restartare. deconectare, inchidere) a serviciilor de scanare a
calculatoarelor si intrefinere retea lansate de serverele institutici in vederea asigurarii integritaii si
bunei functiondri a echipamentelor si serviciilor. Responsabilitatea incidentelor aparute si
consecinfelor generate de acestea (pierdere de informatii. indisponibilizarea serviciilor de retea etc.)
ca urmare a nerespectdrii acestei prevederi revine in totalitate utilizatorului.

(11) Nerespectarea prevederilor mentionate mai sus atrage raspunderea disciplinara a angajatului,
civila sau penala, dupa caz.

Incalcarea prevederilor art. 47 constatatd de catre administratorul de refea, poate atrage intreruperea
temporara a servicillor de retea §i va fi adusa la cunostinta conducitorului de
compartiment/conducerii, dupa caz, in vederea solutiondrii situatiei create.

(12) Aparitia unor incidente, anomalii in functionarea echipamentelor si a evenimentelor care pot
prejudicia integritatea si buna functionare a echipamentelor si serviciilor de retea (virusi, etc.) va fi
adusd de indata la cunostinta persoanelor responsabile in vederea remedierii acestora.

GLOSAR DE TERMENI Hardware Componentele fizice ale unui sistem de calcul. inclusiv
dispozitivele periferice cum ar fi imprimanta, etc.

Software Programe de calculator, set de instruc{iuni care fac posibila functionarea hardware-ul.
Existd doud categorii principale de software: software-ul administrativ (sistemul de operare
Windows 2000, XP) si care controleazd functionarea calculatorului si aplicatiile (programe de
prelucrare a textelor, calcul tabelar, baze de date) care executa actiunile propriu-zise pentru care
sunt folosite calculatoarele.

Hub Distribuitor intr-o refea dispozitiv care uneste liniile de comunicatie intr-un loc central.
asigurand tuturor dispozitivelor din refea o conexiune comuna Switch Comutator, dispozitiv
electromagnetic care controleaza directionarea si functionarea unei cai de semnale; dispozitiv
capabil sa retransmita pachete direct porturilor asociate cu anumite adrese de retea Port Interfata
prin care datele sunt transferate intre un calculator si alte dispozitive (imprimate, mouse, tastatura,
monitor. alt calculator) Router Intr-o retea de comunicatii, dispozitiv intermediar care se ocupa cu

JREGES S W,
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livrarea mesajelor; primeste mesajele (pachete de date) si le expediaza spre destinatie pe traseul cel
mai eficient cu putinta Server Intr-o retea locala (LAN) calculatorul care ruleaza un software
administrativ care controleaza accesul la retea si la resursele sale si care furnizeaza resurse
calculatoarelor ca statii de lucru: in Internet, calculator sau program care raspunde comenzilor unui
client.

Hacker Persoand care isi foloseste cunostintele in domeniul calculatoarelor in scopuri ilicite
(obtinerea accesului neautorizat la un sistem de calcul pentru a modifica programele si datele) Warez
Copii ilegale de software de calculator distribuite prin Internet sau prin alte canale on-line Spam
Mesaj e-mail nesolicitat, in general cu caracter comercial Mailbomb Cantitate foarte mare de mesaje
sau un mesaj foarte lung trimise la o adresa de e-mail cu scopul de a bloca functionarea serviciilor
pentru utilizator. Administrator de refea. Persoana care asigurd si raspunde de functionarea unei
retele de calculatoare. Printre sarcinile unui administrator de refea pot fi enumerate: instalarea noilor
statii de lucru si alte dispozitive, introducerea sau scoaterea diferitelor persoane din listele de
autorizare, verificarea protectiei prin parole, supravegherea utilizarii resurselor partajate si
rezolvarea defectelor echipamentelor.

Protocol Set de reguli conceput pentru a permite calculatoarelor sa se conecteze intre ele si sa
schimbe informatii, cu un numar cit mai mic de erori.

IP Internet Protocol — reguld, standard de conectare a unui calculator la internet. Identificator de
recunoastere a unui calculator in retea.

Licenta Contract incheiat intre furnizorul unui produs software §i utilizator care prevede drepturile
de utilizare ale sofware-ul achizitionat Cheie de licenta (serial number, license key) Scurt sir de
caractere care autorizeaza utilizarea produselor software cu rol de parola la instalarea acestora.

& CAPITOLUL VI. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

(1) Ca urmare a sesizarii conducerii cu privire la savarsirea unei abateri disciplinare sau a constatarii
incdlcdrii de catre un salariat a normelor legale. regulamentului intern, contractului individual de
muncd, ordinelor. procedurilor si dispozitiilor legale ale conducatorilor ierarhici, angajatorul sau
persoana imputernicitd de acesta va dispune efectuarea cercetarii disciplinare prealabile. numind o
persoana sau o comisie in acest sens.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia celei prevazute la art. 248 alin. (1)
lit. a), nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(3) In vederea desfasuririi cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana imputernicita sau de catre comisia desemnata de catre angajator sa realizeze cercetarea,
precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea efectuata in conditiile prevazute la alin. (3) fara un
motiv obiectiv da dreptul angajatorului si dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.

(5) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina toate
apararile in favoarea sa si sd ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul s fie asistat, la cererea sa. de catre un
avocat sau de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

(6) Cercetarea disciplinara prealabild impune stabilirea urmatoarelor aspecte:
a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului:

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;
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e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cdtre acesta.

(7) La finalizarea cercetiirii disciplinare prealabile, persoana/comisia numita in acest sens va intocmi
un proces verbal de constatare care trebuie sa cuprinda: indicarea subiectului abaterii disciplinare.
descrierea faptei, descrierea modului in care s-a desfasurat cercetarea disciplinara prealabila si
ascultarea salariatului, prezentarea conditiilor si imprejurarilor in care fapta a fost savarsita,
prezentarea consecintelor abaterii disciplinare, a comportarii generale in serviciu a salariatului §i 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.

Art. 47.

(1) In baza propunerii comisiei de disciplina, angajatorul va emite decizia de sanctionare.

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

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare:

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

¢) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art. 48.

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

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute. in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de
munca sau contractul colectiv de munci aplicabil care au fost incalcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apérarile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3), nu a fost
efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

¢) termenul in care sanctiunea poate fi contestata:

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii
si produce efecte de la data comunicarii.

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicaté de acesta.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 49.

(1) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului
nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen.
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< CAPITOLUL VII. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU A
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 50.

(1) Orice sesizare, reclamatie sau cerere individuala a salariatului este adresata conducatorului
institutiei sau persoanei desemnate, care va dispune modalitatea de solutionare.

(2) Este obligatorie intocmirea unei cereri de catre salariat in urmatoarele situatii:

e solicitarea zilelor de concediu de odihna, concediu medical conform prevederilor legale:
e solicitarea unor zile de concediu fara plata:

e solicitarea unor zile libere platite in cazul vaccinarii COVID — 19;

solicitarea unor zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite;
solicitarea invoirilor/recuperarilor pentru orele suplimentare efectuate si neplatite:

e solicitarea unei adeverinte de salariat pentru imprumut, medic familie, gradinita:

e solicitarea suspendarii raportului de munca:

e alte solicitari reglementate de prevederile legale in vigoare.

Art. 51.
(1) Sesizarile cu privire la incilcarea normelor de conduita de catre personalul contractual sunt
analizate si solutionate cu respectarea prevederilor in domeniul legislatiei muncii.

(2) Sesizarile anonime nu li se va da curs, acestea urmand a fi clasate.

Art. 52.

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

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

(3) Angajatorul este obligat sa comunice salariatului raspunsul in termen de 30 de zile de la data
depunerii cererii sau a reclamatiei.

(4) In situatia in care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatie necesita o cercetare mai
amanuntitd, Angajatorul poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art. 53.

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

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

(3) Daca dupa transmiterea raspunsului sa primeste 0 noua sesizare cu acelasi continut sau care
priveste aceeasi problema, acestea se claseazd, facdndu-se mentiune ca s-a verificat si i s-a dat deja
un raspuns reclamantului.

Art. 54.

(1) Salariatii si Angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca prin bund intelegere
sau in caz contrar conform prevederilor legale in vigoare.
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% CAPITOLUL VIII. ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 55. Constituie abatere disciplinara urmatoarele fapte:

a) neglijenta si intarzierea repetata in rezolvarea lucrarilor de serviciu:

b) desfagurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului in timpul orelor de program sau
a unor activitati ce au caracter politic;

¢) absente nemotivate de la serviciu;

d) intarzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru (mai mult de 30 de minute
de maxim 3 ori);

¢) fumatul in locurile nepermise la locul de munca;

f) nesemnarea zilnica a condicii de prezenta si/sau refuzul de a semna fara temei legal:

g) interventiile sau staruingele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

1) manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei;

k) refuzul de a se supune aplicarii procedurilor privind sdndtatea si securitatea in munca, protectia
muncii;

m) facilitarea introducerii sau distribuirii in institutie a bauturilor alcoolice.substante/medicamente
al caror efect produc dereglari comportamentale, pentru a fi consumate la locul de munca:

0) orice alte fapte interzise de lege:

p) orice alte obligatii/interdictii mentionate in prezentul regulament si care nu sunt respectate de
catre angajat.

Art. 56.

(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul savarseste

o abatere disciplinara sunt:

» avertismentul scris, firi cercetare disciplinara.

* retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea pentru o perioada ce nu poate depisi 60 de zile.

* reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%:

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

* desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia celei previzute la art. 248 alin. (1) lit.
a) nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) Constituie abatere disciplinara fapta salariatului comisa in timpul desfasurarii relatiilor de munca
si care constd intr-o actiune sau inactiune savarsitd cu intentie sau din neglijenta, prin incalcarea
normelor legale, a normelor interne, contractului individual de munca.

(3) Incilcarea cu vinovitie a obligatiilor prevazute in prezentul regulament intern, inclusiv a
normelor de comportare stabilite, constituie abatere disciplinari si se sanc{ioneaza ca atare,
indiferent de functia definuta de salariatii care au savarsit-o.

< CAPITOLUL IX. MODALITATILE DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII
LEGALE SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

Art. 57. Pentru asigurarea aplicarii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de munci la
nivelul institutiei functioneaza urmatoarele principii:

il o
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a) informarea angajatilor cu privire la modificarile legislatiei in vigoare in domeniul relatiilor de
munca,

b) aplicarea prevederilor legale in domeniul relatiilor de munci la nivelul institutiei;

¢) insusirea si aplicarea tuturor normelor legale cu privire la obiectul de activate al institutiei.

“ CAPITOLUL X. CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A ANGAJATILOR

Art. 58. Salariatilor din cadrul institutiei li se aplica procedura si criteriile de evaluare stabilite de
legislatia in vigoare (dupa caz).

Art. 59. Metodologia si criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual din cadrul creart se aplica in baza prevederilor legale in vigoare, fiind
aprobate prin decizie a Directorului.

(1) In cazul in care in urma evaludrii anuale, salariatul nu corespunde profesional locului de munca
in care este incadrat. respectiv atunci cand la evaluarea performantelor profesionale anuale obtine
calificativul nesatisfacator, acesta va fi concediat pentru motive care tin de persoana salariatului,
conform prevederilor Codului Muncii.

<+ CAPITOLUL XI. DISPOZITII FINALE

Art. 60.

(1) Prezentul Regulament Intern va fi adus la cunostinfa angajatilor de catre angajator prin
persoanele desemnate din cadrul Compartimentului Secretariat si Resurse Umane s1 1si va produce
efectele din momentul incunostingarii angajatilor prin afisarea la avizierul institutiei. prin publicarea
pe site-ul institutiei precum si prin semnarea de luare la cunostinta a acestuia (de citre angajati).
(2) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentului intern,
in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(3) Regulamentul se completeaza cu dispozitiile cuprinse in Codul muncii si in celelalte acte
normative in vigoare.

(4) La data aprobarii de catre conducere a prezentului regulament inceteaza regulamentul intern
anterior.

(5) Prezentul regulament a fost intocmit astazi 06.04.2022 in doua exemplare in original, céte unul
pentru Compartiment Juridic si Compartiment Secretariat si Resurse Umane.

intocmit,
Referent de Specialitate I1 — R.U.,
Elena — Alina MATINCA



