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Decizie privind modificarea §i aplicarea Regulamentului intern

Dectria Nr j 4 '
Din ..0.%..06. o/ %2,

Avind In vedere discufiile purtale in cadrul gedintei Consiliului Administrativ al
Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii ,,Mihai Eminescu” ce a avut loc la data de
30.05.2022 avand ca temil modificaren si completarea Regulamentul intern al Memorialului [potegti
— Centrul National de Studii “Mihai Eminescu” nr.554/17.02,2022, ca urmare a necesitfii operdrii
unor modificiri si completéri ale acestui regulament,

in scopul respectirii de cétre salariatii a prevederilor noului regulament intern,

cu consultarea Sindicatului salariajilor, respectiv, Sindicatul “IMPACT™ Botosani,

in temeiul dispozitiilor art.241-246 din Legea nr.53/2003 — Codul muncii, republicat, cu
modificparile si completirile ulterioare,

in temeiul competentelor atribuite prin Dispozifia nr.124/31.05.2021//1550/31.05.2021, emisd
de citre Presedintele Consiliului Judetean Botosani, doamna Doina-Elena Federovici,

managerul Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii ,,Mihai Eminescu”, doamna
conf. univ. dr. Ala Sainenco

DECIDE:

Art.1 (1) Incepind cu data de 02.06.2022 intrii in vigoare Regulomentul intern al Memorialului
Ipotesti — Centrul National de Studii “Mihai Eminescu” inregistrat sub nr.1564/31.05.2022, ce
cuprinde reglementiri cu privire la reguli interne ce trebuiesc respectate.

(2) Regulamentul intern a fost elaborat cu consultarea Sindicatului “IMPACT™ Botosani.

(3) La acccagi dati, sc abrogi anteriorul Regulament intern nr.554/17.02.2022 al
Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii “Mihai Eminescu®, precum si orice alte decizii
contrare.

(4) Regulamentul intern se pune in aplicare prin decizie scrisd a angajatorului si se aduce la
cunostinta tuturor salariatilor, producandu-si efectele din momentul incunogtiintdrii acestora.

Art.2 - (1) Cunoasterea §i respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate categoriile
de personal din cadrul Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii “Mihai Eminescu”.

(2) Regulamentul intern se va afisa la cele doud aviziere din cele doua corpuri de cladiri ale
institutiei, respectiv, la corpul administrativ i la Bibliotecd, putdnd fi oricind studiat la
compartimentul Resurse Umane din cadrul institutiei.

(3) Sefii de compartimente, birouri si servicii din cadrul institutici vor aduce la cunostinta
fiecdrui angajat, sub semnaturd, conform listei Anexe nr.l - parte integrantd a prezentei decizii,
confinutul prezentulm Regulament intern gi vor pune la dispozitia acestora, la cerere, in vederea
documentdrii si consultarii, exemplare din Regulamentul intern. Listele cu semnéturile angajatilor se
vor depune la compartimentul Resurse Umane, fiind atagate noului Regulament intern, spre arhivare.
Art.3 — (1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului
intern, In misura in care face dovada incélcirii unui drept al siu.

(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul intern este de competenta
instantelor judeciitoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de Ia data comunicérii de cétre
angajator a modului de solutionare a sesizérii formulate potrivit alin. (1).



Art.4 — (1) Regulamentul intern va putea fi modificat atunci cdnd apar acte normative noi privitoare
la organizarea si disciplina muncii, precum si ori de céte ori interesele angajatorului o impun.

(2) Propunerile de modificare i completare vor fi prezentate reprezentantilor salariatilor.

(3) Daca modificarile sunt substantiale, Regulamentul intern va fi revizuit, dandu-se textelor
0 noud numerotare.
Art.5 — (1) Secretariatul institutiei, impreund cu personalul cu atributii de conducere vor duce la
indeplinite prevedelile prezentei decizii si o vor pune in aplicate.

(2) Atributiile stabilite prin prezenta decizie constituie sarcini de serviciu, completeaza in
mod corespunzator figsa postului si au caracter obligatoriu.
Art.6 — Secretariatul institutiei va lua masuri de afisare a Regulamentului intern la cele doua
aviziere din cele doua corpuri de cladiri ale institutiei, respectiv, la corpul administrativ si la
Biblioteca, de postare pe site-ul institutiei, precum si de comunicare a prezentei decizii, sub
semndlurd de primire.
Art.7 — Compartimentul secretarial va comunica, in lermenul prevazul de lege, prezenta decizie
cclor in drept pentru luare la cunostintil si conformare.
Art.8 — Prezenta decizie se intocmeste in doua (2) exemplare in original si un numdr de duplicate
suficiente conforme cu originalul, din care: un exemplar In original impreund cu listele cu
semnaturile angajatilor privind luarea la cunostinta si Kegulamentul intern nr.1564/31.05.2022 in
otiginal se vor arhiva la compartimentul resurse umane, un exemplar in original la compartimentul
juridic, cate un duplicat conform cu originalul al deciziei si al Regulamentului intern se va afisa la
sediul institutiei ( la cele doud cladiri mentionate mai sus ), cite un duplicat conform cu originalul al
deciziei si al Regulamentului intern se va comunica sub semniturd de primire sefilor de
compartimente, birouri si servicii, precum si la compartimentul secretariat.

Consilier juridic,
Nicoleta Popoi
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Nr. 1564/31.05.2022

REGULAMENT INTERN
al Memorialului Ipotesli — Centrul Nafional de Studii Mihal Eminescu

L. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament intern (RI) concretizeaza reguli privind:
- drepturile si obligatiile salariafilor si ale angajatorului;
- protectia, igiena §i securitatea in muncd,
- respectarea principiului nediscrimindrii §i al inldturdrii oricdrei forme de incdlcare a
demnitdfii;
- selutionarea cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor,
- disciplina muncii in unitate;
- abaterile disciplinare §i sanctiunile aplicabile;
- aplicarea dispozitiilor legale sau contractuale specifice;
- criteriile §i procedurile de evaluare profesionald a angajufilor

Art. 2. (1) Prevederile prezentului R.I. se aplicd tuturor angajatilor institutiei, incadrati cu contract
individual de muncd pe duratd determinatd sau nedeterminatd, indiferent de locul de munci,
atribugiile ori functiile pe care le Indeplinesc de la data semnirii contractului de muncd, precum si
celor abilitati sé lucreze In incinta institutiei (delegatilor, detasatilor, studentilor etc.).

(2) Salariatii detasafi sunt obligati sa respecte, pe 14ngd disciplina muncii din unitatea care i-a detasat,
si regulile de disciplind specifice locului de munca unde Tsi desfasoara activitatea pe timpul detaséarii.
(3) Regulamentul intern se afiseazd la avizierul din Corpul administrativ i la Bibliotecd si se
arhiveazd la compartimentul Resurse Umane.

(4) Sefii compartimentelor functionale vor aduce la cunostinta fiecdrui angajat, sub semnaturi,
confinutul prezentului regulament intern $i vor pune la dispozitia acestora, la cerere, in vederea
documentdrii si consultérii, exemplare din Regulamentul intern.

(5) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului intern, in
misura n care face dovada Tncilcérii unui drept al siu.

{(6) Controlul legalitétii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta instantelor
judecitoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicérii de cétre angajator a
modului de solutionare a sesizirii formulate potrivit alin. (5).



Art. 3. (1) Relatiile de muncé se bazeaza pe principiul consensualititii si al bunei-credinte.

(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de muncé dintre angajator si salariat se stabilesc potrivit
legii, prin negociere, In cadrul contractelor colective de munc# si al contractelor individuale de
munci.

(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

(4) Orice tranzactie prin care se urmireste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau
limitarea acestor drepturi este lovitd de nulitate.

(5) Pentru buna desfisurare a relatiilor de muncé, angajatorul si salariatii se vor informa §i se vor
consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor colective de munci.

IL. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR SI ALE ANGAJATORULUI

SECTIUNEA 1. DREPTURILE SALARIATILOR
Art. 4. Salarialii au, In principal, uundtoarcle diepturi:

a} dreptul la salarizare pentrun munca depusi, in conditiile legii;

b) dreptul la repaus zilnic i sdptménal,

¢} dreptul de a primi, pentru rezultate deosebite obtinute in activitatea desfigurata, stimulente n
conditiile legii;

d) dreptul la concedin de odihna anual platit;

e} dreptul la concediu de studii, in conditiile legii;

f) dreptul la concedii firé plati;

g) dreptul la zile libere platite, in afara concediului de odihnd, In cazul unor evenimente familiale
deosebite;

h) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

i) dreptul la demnitate In munci;

j) dreptul la securitate $i sndtate In munca,

k) dreptul la acces la formarea profesionald;

1) dreptul la informare si consultare;

m) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munci;

n) dreptul la protectic in caz de concediere;

0) dreptul la negociere colectivi si individual;

p) dreptul de a participa la actiuni colective;

q) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat, In conditiile Iegii;

r) alte drepturi prevdzute de lege sau de contractele colective de muncé aplicabile si necuprinse
Tu prezentul Regulaiment.

Art. 5. Drepturile salariatilor vor fi acordate si exercitate cu respectarea dispozitiilor legale in
vigoare.

SECTIUNEA I1. OBLIGATHLE SALARIATILOR
Axt, 6. Salariatii au, Tn principal, urmétoarele obligatii:
a) obligatia de a realiza norma de muncd sau, dupé caz, de a indeplini atributiile ce le revin
conform fisei postului;
b) obligatia de a se conforma dispozitiilor date de sefii ierarhici;



c)
d)

)
h)

1)
k)

1y

Art. 7.

obligatia de a respecta disciplina muncii;

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de
muncai aplicabil, precum si in contractul individual de munc;

obligatia de a respecta mésurile de securitate si sdndtate a muncii in unitate, normele de
protectie a muncii $i a mediului;

obligatia de a-si Insusi si respectarea normele de muncéd, alte reguli si instructiuni stabilite
pentru compartimentul respectiv sau pentru locul de munca specific salariatului;

obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

obligatia de a pastra secretul de serviciu si confidentialitatea lucrérilor;

obligatia de a utiliza responsabil §i in conformitate cu documentatiile tehnice aparatura,
echipamentels instalatiilor afiate in dotarea serviciului/compartimentului in care isi desfésoaré
activitatea sau la care au acces, precum si exploatarea acestora In deplini sigurania;

obligalia imbundtilirii calificirii prolesionale prin [recventarea $i absolvirea [ormelor de
pregétire si perfectionare profesionald recomandate;

obligalia comportamentului corect in cadrul relafiifor de serviciu, respectarea muncii celorlalii
salariati, asigurarea unui climat de disciplind, ordine g1 buni intelegere;

obligatia de a instunta fiard intdrziere a sefulw 1erarhic superior in legiturd cu observarea
existentei unor nereguli, abateri sau lipsuri in activitatea de la locul de muncé, si actionarea
pentru diminuarea efectelor acestora si pentru prevenirea situatiilor care pun Tn pericol viata
persoanelor sau prejudicierea patrimoniului angajatorului;

obligatia de a respecta regulile de acces in perimetrul institutiei $i posedarea legitimatiei de
serviciu 1n stare de valabilitate;

obligatia de a anunta seful ierarhic imediat, prin orice mijloc, cu privire la imposibilitatea
prezentarii la serviciu (boald, sitnatii fortuite);

obligatia de a participa la evaludrile periodice realizate de citre angajator;

obligatia de evidenta, raportare gi autoevaluare a activititii profesionale;

obligatia de a respecta si Indeplini dispozitiile cuprinse in contractele de furnizare servicii
medicale i In orice alte contracte in care salariafii au atribufii de realizare a unor activitafi;
obligatia de a indeplini, temporar sau permancnt, sarcinile de serviciu suplimentare stabilite
de conducere;

alte obligatii previzute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

(1) Fiecare salariat are datoria sd semnaleze imediat situatiile observate de incendiu, inundatie

sau orice situatii in care se pot produce deteriordri sau distrugeri, inclusiv observarea unor colete sau
obiecte uitate sau suspecte, precum si neregulile potential generatoare de astfel de situatii si obligatia
s# actioneze, dupé caz, pentru rezolvarca acestora gi pentru diminuarca efectelor lor negative.

(2) Salariatii care pot acfiona in astfel de situatii au obligatia de a o face in timpul cel mai scurt

posibil.

SECTIUNEA III. DREPTURILE ANGAJATORULUI

Art, 8.

a)
b)
c)
d)

Angajatorul are, In principal, urméatoarele drepturi:

dreptul de a stabili organizarea si functionarea unitétii, in conditiile legii;

dreptul de a stabili atributiile corespunzétoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
dreptul de a emite decizii cu caracter normativ sau individual, sub rezerva legalitatii lor;
dreptul de a exercita controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;




g

h)

dreptul de a constata sdvargirea abaterilor disciplinare si de a aplica sanctiunile
corespunzitoare, potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil $i regulamentului
intern;

dreptul de a institui norme §i reglementdri specifice pentru utilizarea aparatelor,
instrumentelor si celorlalte mijloace din dotare, precum si stabilirea circuitul documentelor gi
corespondentei;

dreptul de a stabili obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizérii acestora;

alte drepturi previzute de lege.

SECTIUNEA IV. OBLIGATHLE ANGAJATORULUIL

Art. 9,

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
i),
k)

)

m)

n}

0)
p)

Angajatorului 7i revin, in principal, urméitoarele obligatii:

obligatia de a informa salariatii asupra condifiilor de munci si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca si de serviciu;

obligatia de a asigura permanent condifiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de muncé si conditiile corespunzitoare de munca,

obligatia de a asigura condititle normale de muncid $1 de 1giend, de naturd si ocroteascd
sdndtatea si integritatea fizica si psihica a salariatilor;

obligatia de a urmari utilizarea eficientd a timpului de muncé;

obligatia de a asigura accesul personalului la serviciul medical de medicind a muncii;

obligatia de a acorda salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de
munca aplicabil si din contractele individuale de munca, in raport cu functia definuti si munca
efectiv prestats;

obligatia de a comunica periodic salariatilor situatia economici si financiard a unitatii;
obligatia de a plati toate contributiile si impozitele aflate Tn sarcina sa, precum si obligatia de
a retine si s vira contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

obligatia de a se consulta cu sindicatul/reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor care
afecteazi drepturile si interesele salariatilor;

obligatia de a infiinta Registrul general de evidentd a salariatilor si de a opera inregistririle
prevazute de lege;

obligatia de a elibera, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;

obligatia de a asigura salariatilor acces periodic la formare profesionald conform legislatiei;
obligatia de a asigura egalitatea de sanse si tratament intre salariati, femei si bérbati, Tn cadrul
relatiilor de munca ori de serviciu;

obligatia de a asigura confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

obligatia de a cunoaste si de a respecta prevederile prezentului Regulament intern;

alte obligatii previzute de lege sau de contractele colective de munci aplicabile.

SECTIUNEA V. OBLIGATIILE SEFILOR IERARHIC SUPERIORI

Art. 10. (1) Directorul adjunct, contabilul sef, sefii serviciilor/birourilor/compartimentelor au
obligatia de a organiza $i coordona activitatea salariatilor din subordine, de a asigura ordinea si
disciplina.

(2) In realizarea acester atributu, sefu 1erarhic superiori au urmatoarele obligag:



b)

c)

d)

¢)

&)

h)

i)
1)
k)

Y

obligatia de a stabili atributiile si rdspunderile pentru fiecare salariat din cadrul
directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor In raport cu pregitirea profesionald,
experienta dobandita si rezultatele obfinute in activitatea profesionald;

obligatia de a sprijini propunerile si inifiativele motivate ale personalului din subordine, Tn
vederea Tmbunététirii activitiifli autoritifii publice, precum si a calitd{ii serviciilor publice
oferite cetétenilor;

obligatia de a intocmi si actualiza dosarele profesionale si de a péstrare acestea Tn conditii de
siguran(i;

obligatia de a crea cadrul necesar cunoasterii de citre tofi salariafii a legislatiei In vigoare, cu
deosebire a celei care vizeazd direct activitatile specifice institutiei;

obHgalla de a asigura pastiates secretulud de secvlelu la primirea, intocindies, multiplicatea,
difuzarea si pastrarea documentelor clasificate;

obligatia de a urmdri respectarca circuitului normal al informatiilor si perfectiondrii sistemuloi
informational al institutiei;

obligatia de a asigura instruitea personalului pentru respectarea, pe toatd durata programului
de muncd, a normelor de prevenire §i stingere a incendiilor, a normelor de protectia muncii si
a normelor igienico-sanitare;

obligatia de a exercita indrumarea, coordonarea i controlul permanent al activitifii
personalului din cadrul directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor, n scopul realizérii
integrale si la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin conform Regulamentului de
organizare si functionare, a legislafiel in vigoare, a deciziilor managerului institutiei, a
Hotérérilor Consiliului Judetean Botosani si a dispozitiilor emise de presedintele Consiliului
Judetean Botosani, precum si a sarcinilor din programele de activitate elaborate;

obligatia de a elabora propuneri privind stimularea suplimentara a salariatilor care contribuie
Tn mod deosebit pentru bunul mers al activitdtii ce o desfasoari;

obligatia de a sanctiona, potrivit prevederilor legale, persoanele care incalcd cu vinovitie
obligatiile de serviciu ce le revin sau normele de comportare in institutie;

obligatia de a asigura egalitatea de sanse si de tratament cu privire la dezvoltarea carierei in
functia publica pentru personalul contractual din subordine;

obligatia de a examina si a aplica cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cdnd propun numiri sau eliberfri din
functie, avansdri, promovdri sau transferuri.

SECTIUNEA V1. RELATII DE COLABORARE SI RELATH IERARHICE

Art. 11. (1) Relatiile de muncd si de serviciu intre salariatii institutiei decurg din structura
organizatoricé, care genereaza relatii de autoritate pe verticalé si functfionale, pe orizontala.

(2) In cadrul relatiilor functionale, salariatii trebuie si aibi un comportament adecvat, amiabil si
colegial, bazat pe colaborare si informare reciproca.

(3) Pe verticala, relatiile sunt de subordonare, fiecare sef rispunzénd de legalitatea si temeinicia
dispozitiilor date, precum si de consecintele acestor dispozifii.

(4) Sarcinile de serviciu se primesc numai pe cale ierarhicd, prin intermediul directorului adjunct
respectiv, contabilului sef, sefului de serviciu/birou, In mod similar proceddndu se n cazul raportérii
asupra modului de rezolvare a acestora.



(5) Orice reclamatie, solicitare sau propunere nu va fi opritd din circulatie sub nici un motiv de cétre
sefii ierarhici pdni cind aceasta nu ajunge la cel ciruia i-a fost adresaté, singurul in mésurd si decida
a rdspunde.

(6) Salariatul are obligatia sd informeze, Tn scris, la solicitarea managerului si/sau a sefului ierarhic
despre activitatea desfiguratd n cadrul programului de lucru si, dacd este cazul, s& comunice
motivele neindeplinirii sarcinilor prevédzute in fisa postului sifsau prin dispozitiile primite.

Art. 12. (1) Personalul contractual are obligafia sa execute intocmai si la timp dispozitiile primite.

(2) Dacd cel care primeste o dispozitie de la seful ierarhic considerd cd aceasta nu este
corespunzitoare sau ca existd motive obiective ce pot Tmpiedica executarea acesteia, trebuie si-i
sesizere ueest luci

Art. 13. (1) Tiecare sef ierarhic este obligat si efectueze in mod sistematic controlul nemijlocit
asupra modului in care subordonatii isi aduc la Indeplinire sarcinile ce le revin din fisa postului i din
dispozifiile primite

2) Constatérile facute cu ocazia controalelor sc aduc la cunostinta celor controlati atdt pe parcursul
controlulu, cét st la sfirsitul acestuia, stabilindu-se mésurile ce se impun a fi luate, cu termene §t
responsabilitafi.

(3) Sefii ierarhici sunt obligati sé aducé la indeplinire si sd urmé#reasca realizarea méasurilor stabilite in
cursul controalelor.

SECTIUNEA VII. ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Art. 14. (1) Timpul de muncé reprezintd timpul pe care salariatul 11 foloseste pentru indeplinirea
sarcinilor de munca.

(2) Pentru salariatii angajafi cu normé intreagl durata normald a timpului de munci este de 8 ore pe
zi, cu o pauzd de masd de 15 minute, de Ia ora 11.45 la ora 12.00, inclusi Tn programul de lucru, si de
40 de ore pe siptaméana.

(3) Repartizarea timpului de munci in cadrul sdptdmanii este, de reguld, uniformé, de 8 ore pe zi,
timp de 5 zile, cu doud zile de repaus.

Repausul saptiménal se acorda doua zile consecutive, de reguld, simbéta si duminica.

(4) Durata maximi legald a timpului de muncé nu poate depiisi 48 de ore pe siiptiming, inclusiv orcle
suplimentare.

(5) Cand munca se efectueaza in schimburi, durata timpului de munci va putea fi prelungité peste 8
ore pe zi §i peste 48 de ore pe sdptdméand, cu conditia ca media orelor de muncd, calculatd pe o
perioadd maximéi de 4 luni, 58 nu depaseascd 8 ore pe zi sau 48 de ore pe sdptdmana.

(6) Exceptie face personalul Incadrat cu 1,5 norméd pentru care programul de lucru se stabileste prin
contractul de munci.

Art. 15. (1) Programul de lucru pentru personalul institutiei, altii decat muzeografi, supraveghetori
muzeu, custozi, Ingrijitori din Memorialul Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu, este
de luni pana vineri, intre orele 8.00-16.00.
(2) Programul de functionarc al Memorialului Ipotesti cste dupd cum urmeazé:
- activitatea muzeald pentru public este asigurata
- de marti pdnd duminic4, intre 9-17, pe timp de var (16 mai — 16 septembrie);
- de marti pand duminicé, Tntre 8-16, restul anului (17 septembrie — 15 mai) ;



- activitatea cercetétorilor se desfdsoard cu posibilitatea repartizirii inegale a timpului de
munci;

- celelalte activitdti — zilnic, de luni pana vineri, Intre orele 8-16.

(3) Pentru zilele declarate libere sau nelucrdtoare, managerul va dispune misurile necesare
(4) Pentru muzeografi, supraveghetori muzeu, custozi, ingrijitori, sdmbita si duminica sunt zile
lucrdtoare, conform programului lunar aprobat de manager, cu asigurarea repaosului legal in cursul
saptamanii.
(5) Pentru muzeografi, supraveghetori muzen, custozi, ingrijitori, zilele libere din cursul sfiptimanii
sunt valabile doar daci se respectd programul aprobat de manager.
(6) Lviden(a participdrii la program se realizeazd priu seinnates condicii de prezentii la Tnceputul i la
stirsitul programului de lucru.
(7) In timpul programului de lucru condica de prezentit se pastreazd la Compartimentul resurse
umane.
(8) Detogitile individuale de la acest programn pot {i aprobate numat de conducersa institutie
(9) Programul de lucru si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta salariatilor
s sunt afigate la sediul angajatorului.

Art. 16 (1) Angajatorul poate stabili programe individualizate de munci, cu acordul sau la solicitarea
salariatilor.

(2) Programele individualizate de munca presupun un mod de organizare flexibil a timpului de
munca.

(3) In cazul programelor individualizate, durata zilnici a timpului de muncd este Tmpartitd in doua
perioade: o perioadi fixa In care personalul se afld simultan Ia locul de munci si o perioadd variabili,
mobild, In care salariatul Tsi alege orele de sosire si de plecare, cu respectarea timpului de munci
zilnic.

(4) Programul individualizat de muncé poate functiona numai cu respectarea dispozitiilor art. 112 si
art. 114 din Codul muncii.

Art. 17 (1) Angajatorul va fine evidenfa orelor de muncé prestate de fiecare salariat si va supune
controlului inspec{iei muncii aceastd evidentd ori de céte ori este solicitat.

(2) Salariatii au obligatia de a semna condica de prezenti la fnceperea i la sfirsitul programului de
lucru.

(3} Intarzierile sau plecirile de la program se pot face numai pe bazi de bilete de voie. In condica de
prezenid vor mai fi mentionate recuperdrile, Tnvoirile in interes personal, precum si situatiile de
concediu de odihnd, concediu medical si delegatie.

Art. 18 Munca suplimentard efectuatd peste durata normald a timpului de lucru, precum si munca
prestatd n zilele de repaus siptdmanal, de sérbatori legale si in celelalte zile in care, In conformitate
cu reglementdrile Tn vigoare, nu se lucreazi, se vor compensa cu timp liber corespunzitor.

SECTIUNEA VIII. TIMPUL DE ODIHNA SI ALTE CONCEDII

Art. 19 (1) Salariatii au dreptul la concediu de odihna anual pliitit conform legii, In raport vechimea
lor in munci si conform CCM, art.102.

(2) Indemnizatia de concediu de odihna cuvenitd se plateste de angajator cu cel putin 5 zile lucriitoare
fnainte de plecarea in concediu.



Art. 20 (1) Concediul de odihni se efectueaza in fiecare an.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), efectuarea concediului In anul urmétor este permisé
numai in cazurile expres prevazute de lege.

(3) Lfcctuarca concedivlui de odihnd sc realizeazd Tn baza unei programiri individuale, ntocmite
pind la data de 15 decembrie a anului Tn curs cu consultarea salariatului.

(4) Programarea concediului de odihnd a salariatilor pe compartimente se ntocmeste, in termenul
comunicat de compartimentul Resurse Umane Salarizare in baza unei adrese transmise
compartimentelor 1n care sc aratd numdarul de zile de concediu de odihnd la care au dreptul salariatii,
potrivit legii.

(5) Programnatea concediului de odihma se face de catie seful ferathic supetior al salaiatului, cu
consultarea angajatului, cu verificarea perioadelor programate de efectuare a concediului de odihna,
astfel Tncdl acestea sd nu se suprapund si s se asigure conlinuilalea aclivild{ii comparlimentului gi a
institutiei, fiind aprobati de citre conducerea institutiei.

(6) Centralizarea programirii concedinlui de odihnd a salariafilor instituliei o face compartimentul
Resurse Umane i o Tnainteaza conducerii institutiei, care o aproba sau care poate solicita revizuirea
programdrii dacé nu s-au respectat prevederile de Intocmire.

(7) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat sa stabileasca
programarea astfel incét fiecare salariat s@ efectueze intr-un an calendaristic cel pufin 10 zile
lucrétoare de concediu neintrerupt.

(8) Orice modificare a programdrii se va face justificat, printr-o cerere scrisd de reprogramare, cu
acordul conducerii, si se trimite cu 10 zile anterior Inceperii efectudrii concediului.

Art. 21 (1) Concediul de odihnd poate {i intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihnd, prin dispozitia scriséd, in caz de
fortd majord sau pentru nevoi de serviciu neprevdzute care fac necesard prezenta salariatului in
institutie.

(3) in situatia rechemirii, angajatorul are obligatia rambursirii cheltuielilor de transport si a
cheltuielilor legate de efectuarea concediului de odihnd anual Tn altd localitate, pentru salariat si
familia sa, egale cu sumele cheltuite pentru prestatia de care nu a mai putut beneficia din cauza
rechemarii.

Art. 22 (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul, in conditiile legii si
conform CCM, art. 107, 1a zile libere plitite, care nu se includ in durata concediului de odihné, dupé
cum urmeaza:
a) cisdloria salariatului — 5 zile;
b) nagterea unui copil al salariatului — 5 zile;
c) casitoria unui copil al salariatului — 3 zile:
d) decesul sofului sau al unei rude de gradul I (decesul copilului, parintilor, socrilor)- 3 zile;
e) decesul unei rude de gradul II a salariatului (decesul bunicilor, nepotilor, fratilor/surorilor ) —
3 zile;
f) donatorii de sdnge - conform legii.
g) o zilucritoare liberd pentru controlul medical anual;
h} o zi lucrdtoare cu ocazia zilei de nastere a salariatului, la data respectivd san la diferentd de o
zi lucritoare;
1) 5 zile lucritoare la schimbarea locului de munci san a domiciliului Tn alta localitate.



(2) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concediu far3 platd de maximum
90 de zile, cu aprobarea conducerii institutiei §i cu rezervarea postului in conditiile dispozitiilor legale
in vigoare.

Art. 23 (1) Repausul siptiménal se acordd in doud zile consccutive, de regulid sAmbita si duminica
sau In alte zile, In cazul In care repausul 1n zilele de sdmbitd i duminic3 ar prejudicia interesul public
sau desfasurarea normald a activitdtii unitégii.

(2) In cazul unor lucrari urgente, a ciror executare imediata esle necesard penlru organizares unor
misuri de salvare a persoanclor suu bunurilor angajatorului, pentru evitarea unor accidente iminente
sau pentru inldturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra materialelor, instalatiilor
sau clidirilor unittii, repausul sdptiménal poale fi suspendat pentru personalul necesar in vederea
executirii acestor lucrari.

(3) Compcnsatiile acordate salariajilor pentru modificarea/suspendarea repausului siptiméanal sunt
potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

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

Art. 24 (1) Salariatii au dreptul si beneficieze, la cerere, de concedii cu sau [3rd platd, pentru formare
profesionala.

(2) Concediile fard platd pentru formare profesionald se acorda la solicitarea scrisd a salariatului, pe
perioada formdérii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(3) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daci absenta salariatului ar prejudicia
grav desfasurarea activitatii.

(4) Cererea de concediu fard platd pentru formare profesionald trebuie si fie Tnaintatd angajatorului
cu cel putin o lund Tnainte de efectuarea acestuia i trebuie s& precizeze data de incepere a stagiului de
formare profesionald, domeniul §i durata acestuia, precum §i denumirea institutiei de formare
profesionala.

(5) Efectuarea concediului fard platd pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat in
cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de tnva{imant
sau pentru sustinerea examenelor de promovare In anul urmétor in cadrul institutiifor de InvAtimant
superior, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Axt. 25 (1) Salariatii cu statut de périnte pot benelicia, la cetete, de zile lucidiloae libere dupd cum
urmeaza:
a) persoanele cu 1 sau 2 copii — o zi lucritoare liberd pe an, pentru Ingrijirea sdnététii copiilor;
b) persoanele cu 3 sau mai multi copii — doud zile lucritoare libere.

Art. 26 (1) Fiecare angajat este obligat sa anun{e institufia In cazul unui concediu medical In termen
de o zi de la acordarea acestuia.

(2) Certificatul de concediu medical se prezinti pentru plati pand pe data de 3 a lunii urmétoare a
celei pentru care a fost acordat, Tnregistrdndu-se la institutie Tn registrul de evidenti a acestora.

SECTIUNEA IX. SALARIZAREA

Art. 27(1) Salariul reprezintd contraprestatia muucii depuse de salatiat Tu baza contractului individual
de munci si cuprinde salariul de baz, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri.

(2) Pentru munca prestatd In baza contractului individual de munci, fiecare salariat are dreptul la un
salariu exprimat in bani, care se stabileste cu respectarea dispozitiilor legale In vigoare.



(3) Angajatorul nu poate negocia si stabili salarii de bazi prin contractul individual de muncé sub
salariul de baza minim brut pe tara.

(4) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenenti nationald, rasd, culoare, etnie, religie, opfiune
politica, origine sociald, handicap, siluatie sau responsabilitale [amiliald, apartenenia ori aclivilate
sindicala.

(5) Salariul este confidential, angajatorul avind obligatia de a lua mésurile necesare pentru asigurarea
confidentialitafii.

Art. 28 (1) Salariul se pliteste Tn bani o datd pe Iund, la data stabilitd n contractul individual de
munci.

(2) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta prin procura notariala.
(3) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata, precum si prin orice alte documente
justificative care demonstreazi efectuarea platii cétre salariatul Indreptétit.

1 in caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pind la data decesului sunt plitite, in
ordine, sotului supraviefuitor, copiilor majori ai defunctului sau péringilor acestuia, altor mostenitori.
in conditiile dreptului comun.

Art. 29 (1) Nicio retinere din salariu nu poate fi operatd, in afara cazurilor si conditiilor previzute de
lege.

{(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decét dacé datoria salariatului
este scadentd, lichidd si exigibild si a fost constatatd ca atare printr-o hotirire judecdtoreasci
definitiva si irevocabila.

SECTIUNEA X.ACCESUL IN PERIMETRUL INSTITUTIEI

Art. 30 (1) Accesul salariatilor In perimetrul institutiei se face pe baza de legitimatie de serviciu,
eliberatd si vizatd de conducerea acestuia.

(2) Accesul salariatilor in afara programului normal de lucru este permis numai cu aprobarea
conducerii unitatii.

(3) Salariatii care desfisoard In anumite perioade de timp diverse activitafi culturale, servicii de
cazare au acces fn perimetrul institutiei numai cu aprobarea conducerii unititii, pe baza avizului
gefilor serviclilor, birourilor gi compartimentelor func{ionale din care fac parte salariatii.

Art. 31 (1) Accesul persoanelor striiine este permis numat dacd acestea poseda ordine de deplasare
corespunzitoare sau sunt colaboratori ai institutiei ori membri de familie ai salariatilor.

(2) Accesul delegatilor este valabil numai pentru compartimentul la care reiese ci au interes de
serviciu si doar pe durata programului normal de lucru.

Art. 32 Persoanele care nu sunt angajati ai institufiei §i care soliciti rezolvarea unor probleme sunt
obligate s& prezinte, necondifionat, agentilor de pazi din punctul de control-acces buletinul/cartea de
identitate sau pasaportul.

Art. 33 Accesul persoanelor care participd la diferite activitdti comune (convocdri, instructaje,

schimburi de experientd, ceremonii, prestéri servicii etc.) se face pe baza tabelului nominal fntocmit
de unitatea organizatoare si aprobat de manager.
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Art. 34 (1) Intrarea specialigtilor si tehnicienilor pentru diferite interventii, reparatii sau alte
asemenea activitifi se va face prin anuntarea conducerii institufiei si a Compartimentului
administrativ al institugiei.

(2) Pentru interventii Tn regim de urgentd in afara programului de lucru, agentul de pazi va informa
managerul si seful Compartimentului administrativ al institufici, care, In functic de situatic, va
desemna persoana de Tnsofire si de supraveghere a activitéfii respective.

Art. 35 Nu este permus accesul:

a) persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice;

b) persoanclor care au asupra lor armament, munitie, substante toxice sau explozibile ori alte
matetiale s1omstiumente ce pol pune in peticol viala, iulegrilalea corpotald si s3nflatea
personalului institufiei sau patrimoniul acesteia;

¢} persoanelor care prin comnpotlamentul lor lburd ordinea gi liniglea publics;

d) persoanelor insotite de animale de companie;

e) persoanclor care refuzd sd dea date asupra identitdfii lor §i a scopulmi pentru care solicitd
accesul.

SECTIUNEA XL INCHEIEREA, EXECUTAREA, MODIFICAREA, SUSPENDAREA SI
INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 36 Angajarea personalului se face in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 53 /2003 - Codul
muncii $i ale actelor normative in vigoare.

Art. 37 (1) In baza consimtdméantului péartilor, se vor incheia, in forma scrisé, contracte individuale
de muncd, care vor contine clauze privind:

a) identitatea partilor;

b) locul de munci sau, in lipsa unui loc de munci fix, posibilitatea ca salariatul s munceasca in
diverse locuri;

¢) sediul institufiei;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificérii ocupatiilor din Romania sau altor acte
normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postutui;

e) criteriile de evaluare a activitétii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;

1) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaz4 sa si produca efectele;

h) in cazul unui contract de muncd pe duratd determinata sau al unui contract de munci
temporara, durata acestora;

1) durata concediului de odihnd la care salariatul are dreptul;

j) conditiile de acordare a preavizului de citre pértile contractante si durata acestuia;

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

1) durata normald a muncii, exprimata in ore/zi si ore/sdptimana;

m) indicarca contractului colectiv de muncd ce reglementeazd conditiile de muncid ule
salanatului;

n) durata perioadei de probi;
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o) clauze speciale (clauze cu privire la formarea profesionald, clauza de neconcurenta, clauza de
mobilitate; clauza de confidentialitate).

Art. 38 (1) Contractul individual de munca se poate modifica in conditiile previzute de art. 41-48 din
Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, prin delegare, detasare sau modificarea temporard a
locului si felului muncii, fard consimtimantul salariatului.
(2) Modificarea contractului individual de muncé se referd Ia oricare dintre urmétoarele elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

¢) felul muncii;

d}y condilile de munci;

e} salariul;

f) timpul de muncd si timpul de odihnd
(3) Modificarea contractului individual de muncd se realizeazd numai prin acordul pértilor,
modificarea unilaterali fiind posibili numai in cazurile si in conditiile previizute de lege.
(3) Anterior incheierii sau modificérii contractului individual de munci, angajatorul are obligatia de a
informa persoana care soliciti angajarea ori, dupd caz, salariatul cu privire la clauzele generale pe
care inten{ioneazi si le inscrie Tn contract sau s& le modifice.
(3) Orice modificare a uneia dintre clauzele generale Tn timpul executfirii contractului individual de
muncd impune incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen de 20 de zile lucritoare de la
data aparitiei modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazutd in mod
expres de lege.

Art. 39 (1) Salariatul detasat are dreptul la plata cheltuielilor de transport §i cazare, precum si la o
indemnizatie de detasare, in conditiile previzute de lege sau de contractul colectiv de muncd
aplicabil.

(2) Drepturile cuvenite salariatului detasat se acordd de cétre angajatorul la care s-a dispus detasarea.
Pe durata detagérii, salariatul beneficiaza de drepturile care 1i sunt mai favorabile, fie de drepturile de
la angajatorul care a dispus detasarea, fie de drepturile de la angajatorul la care este detasat.

(3) Drepturile binesti ale salariatilor pe perioada delegérii si detasdrii in altd localitate se stabilesc in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Art. 40 (1) Suspendarea contractului individual de muncd poate interveni de drept, prin acordul
partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre pérti, In conditiile previzute de art. 49-54 din Legea
nr. 53 /2003 Codul muncii.

(2) Suspendarea contractului individual de muncé are ca efect suspendarea prestdrii muncii de cétre
salariat si a platii drepturilor de naturd salariald de catre angajator.

(3) Pe durata suspendérii pot continua s# existe alte drepturi i obligatii ale partilor decét cele
previzute la alin. (2), dacd prin legi speciale, prin contractul colectiv de muncd aplicabil, prin
contracte individuale de munci sau regulamente interne nu se prevede altfel.

(4) In cazul suspendirii contractului individual de munci din cauza unei fapte imputabile salariatului,
pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept care rezulta din calitatea sa de salariat.
(5) De fiecare dald cdnd In timpul perioadei de suspendare a contractului infervine o cauzi de incelare
de drept a contractului individual de munca, cauza de incetare de drept prevaleaza.
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Art. 41(1) Contractul individual de munci poate inceta de drept, ca urmare a acordului partilor, la
data convenitd de acestea §i ca urmare a voinfei unilaterale a uneia dintre pérti, In cazurile si n
conditiile limitativ prevazute de lege.

(2) Beneficiazd de dreptul 1a un preaviz de 20 de zile lucritoare persoanele concediate pentru
urmitoarele motive:

a) Tn cazul In care, prin decizie a organelor competente de expertizi medicald, se constati
inaptitudinea fizicd si/sau psihicd a salariatului, fapt ce nu permite acestuia si isi
indeplineasc atributiile corespunzétoare locului de munca ocupat;

b) 1n cazul in carc salariatul nu corespunde profesional locului de muncé fn care este Tncadrat;

¢) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, determinate de desfiintarea locului de
munch ocupat de salariat ca urmare a dificultédtilor economice, a tansfonndiilor telinologice
sau a reorganizarii activitatii;

d) pentru motive care nu {in de persoana salariatului, fn cadrul concedierii individuale sau
colective.

(3) Concedierea se stabileste prin dispozifia scrisd a angajatorulw, cu respectarea conditiilor de forma
si de procedurd prevazute de lege.

(4) Decizia de concediere se comunicd salariatului n scris $i i produce electele de la data
comunicarii.

Art. 42 (1) fn cazul incetdrii contractului individual de munci ca urmare a voinfei unilaterale a
salariatului, termenul de preaviz este de 20 de zile lucritoare pentru salariatii cu functii de executie si
pentru salariatul care exercitd controlul financiar preventiv si de 45 de zile lucritoare pentru salariatii
care ocupd functii de conducere.

(2) Pe durata preavizului, contractul individual de muncd continua s Isi produci toate efectele.

(3) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de muncé este suspendat, termenul
de preaviz va fi suspendat corespunzitor.

(4) In cazul demisiei, contractul individual de munc# inceteazi la data expirarii termenului de preaviz
sau la data renuntirii totale ori partiale de citre angajator la termenul respectiv.

(5) Salariatul poate demisiona fird preaviz daci angajatorul nu isi indeplineste obligatiile asumate
prin contractul individual de munca.

III. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA $SI SECURITATEA IN MUNCA iN CADRUL
UNITATII

SECTIUNEA 1. OBLIGATIILE ANGAJATORULUI $I ALE SALARIATILOR CU PRIVIRE
LA PROTECTIA, IGIENA S1SECURITATEA IN MUNCA

Art. 43 (1) Angajatorul are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanitatii
salariatilor.

(2) Angajatorul are obligatia 53 asigure securitatea si sénatatea salariatilor in toate aspectele legate de
munca.

(3) In cadrul propriilor responsabilitili, angajalorul va lua misurile necesare pentru protejarea
securitdii si sandtatii salariailor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de
informare §i pregitire, precum $i pentru punerea in aplicare a organizirii protectiei muncii si
mijloacelor necesare acesteia, cu respectarea urmétoarelor principii generale de prevenire:
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a) prevenirea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate,

c) combaterea riscurilor la sursé;

d) adaptarea muncii la om, In special In ceea ce priveste proiectarea locurilor de muncl si
alegerea echipamentelor si metodelor de muncd si de productie, Tn vedelea atenudiii, cu
precidere, a muncii monotone i a muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora
asupra sanatatii;

e) lvarea in considerare a evolutiei tehnicii;

f) ftnlocuirea a ceca ce esle periculos cu cecd ce nu este periculos sau cu ceea ce esle mal pulin
periculos;

g) planificarea prevenirii;

h) adoptarea méisurilor de protectie colectivA cu prioritate fatd de mésurile de protectie
individuala;

i} aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.

Art. 44 (1) Angajatorul are obligatia s& asigure to{l salaria{ii pentru risc de accidente de munci si boli
profesionale, in conditiile legii.
(2) Angajatorul va organiza instroirea periodicé a angajatilor séi in domeniul securiti{ii $i sdn&ta{ii in
munca.
(3) Instruirea in domeniul securitétii si sénatétii in munca este obligatorie in urmétoarele situatii:

a) In cazul noilor angajati;

b) in cazul salariatilor care 1si schimba locul de munci sau felul muncii;

¢) 1n cazul salariatilor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni;

d) fn situatia In care intervin modificéri ale legislatiei in domeniu.
(4) Locurile de muncéa trebuie sa fie organizate astfel incit si garanteze securitatea si sdnfitatea
salariatilor.

Art. 45 Angajatorul asigurd examinarea medicald gratuitd la angajare si pentru personalul angajat
constind din controlul medical periodic si, dupi caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajarii.

Art. 46 Pentru aplicarea normelor de igiend si de securitate a muncii salariafii au urmétoarele
obligatii:

a) obligatia de a cunoaste §i a aplica in biroul sau incéperea in care 1si desfdsoard activitatea
normele de protectie a muncii §i de semnalare a urmétoarelor aspecte:

- orice accident de munca petrecut In incinta institutiei;
- toate situatiile periculoase de muncé;
- pagubele materiale produse in urma unui accident de muncai;

b) obligatia de a informa urgent seful ierarhic i conducerea unitdfii despre orice accident
petrecut pe traseul domiciliu - loc de munca si retur;

c) obligatia de a se prezenta la controalele medicale periodice si de a consulta medicul de
medicingd a muncii pentru orice simptom pe care il atribuie conditiilor de muncé si activitatii
desfasurate;

d} obligatia de a participa la toate categoriile de instructaje asigurate de institutie;

e) obligatia de a nu folosi aparate tehnice din dotare cu defectiuni si fird a avea pregitirea
necesara utilizarii lor;

f) obligatia de a respecta legislatia In vigoare care reglementeazi fumatul;
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g} obligatia de a nu introduce in institutie si de a nu consuma biuturi alcoolice in timpul
programului de lucru.

Art. 47 (1) In scopul asiguririi implicérii salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul
protectiei muncii, la nivelul Memorialului Ipotesti se va constitui Comitetul de securitate si séndtate
in munca, ce are atribufii specifice potrivit dispozitiilor legale In vigoare, cu scopul de a asigura
implicarea salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor In domeniul securitifii si sanititii in
munca.

(2) Comitetul de securitate i sdnfitate ITn muncd este constituit din reprezentantii salariagilor cu
rispunderi specifice In domeniul securitatii si s&natatii lucrétorilor, pe de o parte, si conducere sau
tepresentantul sdu legal si/sau reprezentantii sai In uumnds egal cu cel al teprezentantilor salaiatilor si
medicul de medicina muncii, pe de alti parte.

Art. 48 Regulile §i masurile privind securitatea §i sdndtatea In muncd, regulile privind exploatarea
echipamentelor de calcul, regulile privind prevenirea §i stingerea incendiilor §i masurile de protectie
sociald reglementate de O.U.G. nr. 96/2003 etc. constituie Anexe la prezentul RL

V. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 49 (1) n cadrul relatiilor de munci si de servicin functioneaza principiul nediscriminarii fata de
toti salariaii.

(2) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazatd pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune
politicd, origine sociald, handicap, situafie sau responsabilitate familiald, apartenen{d ori activitate
sindicald este interzisa.

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

(4) Constituic discriminare indircctd actele si faptele intemeiate T inod apateul pe alle critelii decil
cele previzute Ja alin. (2), dar care produc efectele unei discrimindri directe.

Art. 50 (1) Orice salariat care presteazd o muncé beneficiaza de conditii de munci adecvate activititii
desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sdndtate in muncd, precum si de respectarea
demnittii si a constiintei sale, fard nicio discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteazd o munci le sunt recunoscute dreptul la plata egald pentru munca
egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si
dreptul la protec{ie Impotriva concedierilor nelegale.

Art. 51 Este interzisd discriminarea prin utilizarea de cétre conducerea institutiei a unei practici care
dezavantajeazd persoanele de un anumit sex, Tn legiturd cu relaliile de muncd si de serviciu,
referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante;
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b} incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de muncid ori de
serviciug

¢} stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remunerafiei;

e} informarea §i consilierea profesionald, programele de initiere, calificare, perfectionarea,
specializarea si recalificarea profesionali;

) evaluarea performantelor profesionale individuale;

g) promovarea profesionala;

h) aplicarea masurilor disciplinare;

i) dreptul de aderare 1a sindicat §i accesul la facilitdtile acordate de acesta;

iy otlee alle condilii de prestare a muneii, pottvil legistaticl in vigoate.

Art. 52 (1) ITdrfuirea sexuali a unei persoane de citre o alti persoani la locul de muncd este
consideratd discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(2) Hartuirea sexuald reprezintd orice formd de comportament nedorit, constind In contact fizic,
cuvinte, gesturi indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromititoare, cereri de favoruri
sexuale sau orice alti conduiti cu conotatii sexuale, care afecteazii demnitatea, integritatea fizicd si
psihicd a persoanelor la locul de munca.

(3) Constituie discriminare bazatd pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept
hértuire sau hirtuire sexuala, avand ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de munca o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectat;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate Tn ceea ce priveste promovarea profesionald,
remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea
profesionald, Tn cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit ce {ine de viata
sexuald.

(4) Tofi salariafii trebuie si respecte regulile de conduitd si rdspund in conditiile legii pentru
incélcarea acestora

(5) Angajatorul nu va permite §i nu va tolera hértuirea sexuald la locul de munci si face public faptul
cd fncurajeazd raportarea tuturor cazurilor de hirfuire sexuald, indiferent cine este ofensatorul, si
faptul ca vor fi sanctionati disciplinar angajatii care Incalcd demnitatea personald a altor angajati, prin
orice manifestare confirmatd de hirfuire sexuald la locul de munca.

Art. 533 (1) Persoana care se considerd hartuitd sexual va raporta incidentul printr-o plangere In scris,
care va contine relatarea detaliatd a manifestdrii de hdrtuire sexuald la locul de munca.

(2) Angajatorul va oferi consiliere si asistentd victimelor actelor de hartuire sexuald, va conduce
investigatia in mod strict confidential si, Th cazul confirmdrii actului de hiirfuire sexuald, va aplica
mésuri disciplinare.

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

(4) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hirfuire sexuald, atit impotriva reclamantului, cat
si Tmpotriva oricdrei persoane care ajutd la investigarea cazului, vor fi considerate acte
discriminatoare §i vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

(5) Potrivit dispozi(iilor art. 203 indice 1 din Codul penal, cu modificdrile ullerioare, hdriuirea unei
persoane prin ameninjare sau constringere, in scopul de a obtine satisfactii de naturd sexuald, de cétre
o persoand care abuzeazi de autoritatea sau influenta pe care i-o conferd functia Indeplinité la locul
de munci, se pedepseste cu nchisoare de la 3 luni la 2 ani san cu amenda.
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Art. 54 (1) Angajatii au obligatia si faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de munca
in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de munci, a regulamentului
intern, precum si a drepturilor §i intereselor tuturor salariatilor.

(2) Pentru crearea gi mentinerea unui mediu de Iucru care sd Incurajeze respectarea demnititii fiecirei
persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabild a plangerilor individuale ale
salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violentd sau hirtuire sexuald, In completarea celor
prevézute de lege.

VIIL. REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII

Art. 85 (1) Angajatorul dispune de pretogativa disciplinatd, avind dieptul de a uplica, potivil legii,
sanctiuni disciplinare salariafilor sdi ori de cite ori constati ci acestia au sivarsit o abatere
disciplinard.

(2) Abaterea disciplinara este o faptd n legiturd cu munca gi care constd fntr-o actiune sau inactiune
stvitgili cu vinovilie de cilre salarial, prin care acesta a incilcat normele legale, regulamentul intern,
contractul individual de muncé sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile
legale ale conducitorilor 1erarhici.

Art. 56 Sunt interzise si constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:
a) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseald inaintati;
b) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de munci;
¢) mnerespectarea programului de lucru, intirzierea sau absentarea nemotivati de la serviciu;
d) refuzul de a Tndeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

neglijenta si intérzierea sistematic3, in mod nejustificat, in efectuarea lucririlor;

). nerespectarea termenului de realizare a sarcinilor de serviciu;

g) necompletarea sau completarea necorespunzitoare a evidentelor, precum si comunicarea de
date sau informatii false;

h) interventiile sau stiruintele pentru solufionarea unor cereri in afara cadrului legal;

i) pardsirea locului de muncd n timpul programului de lucru fird aprobarea conducerii
institutiei sau pentru alte interese decit cele ale angajatorului;

j) scoaterea din institutie, prin orice mijloace, a oricdror bunuri apartinand acesteia, fird acordul
scris al conducerii;

k) Instriinarea oricdror bunuri date in folosint3, pastrare sau de uz comun, precum si deteriorarea
functionald si calitativa san descompletarea acestora, ca rezultat al unor utiliziri ori manevrari
necorespunzatoare;

1) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitifii Iucririlor care au acest caracter, a
ordinelor si dispozitiilor legale ale sefilor ierarhici;

stabilite de lege pentru salariati;

n) incélcarea regulilor privind securitatea datelor si secretelor de serviciu prin folosirea in
scopuri personale, aducerea la cunostint pe orice cale sau copierea pentru altii, fard aprobarea
scrisd a conducerii, a unor documente sau informatii privind activitatea angajatorului sau a
datelor specificate in figele sau dosarele personale ale angajatilor;

0) distrugerea sau pierderea documentelor;

p) sdvérsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executdrii unor luecrdri care conduc la
pagube pentru institutie;
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q) prestarea oricrei activititi remunerate sau neremunerate, in timpul orelor de program sau in
timpul liber - in beneficiul unui concurent direct sau indirect al angajatorului;

r) efectuarea de mentiuni, stersdturi, rectificiri sau semnarea pentru alt salariat Tn condica de
prezenta;

s) atitudinea necorespunzétoare fati de ceilal{i angajati, fatd de managerul institutiei sau fatd de
vizitatori (conduita necivilizatd, insulta, calomnia, purtarea abuziva, lovirea si vitimarea
integritatii corporale sau a sdndtétii);

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

u} manifestiri de naturd a aduce atingere imaginii angajatorului;

v) [olosited in interese persondle a autovehiculelor lustlutiel si paicaiea acestora n alle locud
deciat cele stabilite de conducerea institutiei;

w) folosirea n interese personale a oricdror maleriale, mijloace [ixe sau materii prime ale
institutiei;

x) neparticiparea, fard motive temeinice, la instructaje si cursuri de pregitire profesionald
organizale de institutie sau alte activitati destinate ridicarii nivelului profesional;

y) Tucdlearea sau nerespectarea hortnelor de conduitd previzule de Codul elic $i de inlegtilate al
personalului contractual din cadrul Memorialului Ipotesti;

z) Tncdlcarea normelor si regulilor de protectie si igiend a muncii, de prevenire §i stingerea
incendiilor, precum si a normelor de paza si securitate;

aa) fumatul in spatiile publice inchise, conform Legii nr. 349/2002 cu modificarile ulterioare,
acesta fiind permis doar n spatii special amenajate pentru fumat, cu respectarea urmétoarelor
conditii obligatorii:

— si fie construite astfel incét sd deserveascd doar fumatul si s& nu permita patrunderea
aerului viciat in spatiile publice Inchise,

— si fie ventilate corespunzitor, astfel ncit nivelul noxelor si fie sub nivelurile maxime
admise.

bb) pierderea, distrugerea sau substituirea obiectelor de inventar;

ce) folosirea oricaror bunuri exislente in instlitutie in alte scopuri decil cele pentru care au fost
destinate;

dd) organizarea de Intruniri In perimetrul unitétii fird aprobarea prealabild a conducerii;

ee) inttoducerea, dspanditea sau alisarea Tn intetiorul institutiei a unor anunguri, afise, documente

etc. TAra aprobarea conducerii;

propaganda

i

T

i
g2)

Art. 57 (1) Incilcarea cu vinovitie de citre salariati a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv 2 normelor
de comportare in unitate constituie abatere disciplinard si se sanctioneazad ca atare, indiferent de
functia sau postul pe care 7l ocupé persoana care a sivarsit fapta.

(2) Constituie abatere disciplinard si se sanctioneazd incilcarea cu vinoviiie de citre salariafi a
obligatiilor lor de serviciu previzute de dispozitiile legale in vigoare, obligatiile de serviciu stabilite
in contractele individuale de munci, In fisa postului, in Regulamentul intern sau contractul colectiv
de munci aplicabil, in ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.
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IX. ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE
Art. 58 Sanctiunile disciplinare se aplicd de citre managerul institutiei printr-o decizie interni de
sancfionare disciplinara.

Art. 59 (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
sdvirseste o abatere disciplinard sunt:
a) averlismen(uf scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depési 60 de zile;
¢) reducerea salariului de bazd pe o duratd de | 3 luui cu 5 10%,
d) reducerea salariului de bazé si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioads de
1-3 luni cu 5-10 %;
e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munci.
(2) Awnencile disciplinaie sunt interzise.
(3) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singuri sanctiune.

X. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA
Art. 60 (1) Ca urmare a sesizérii ficute angajatorului cu privire la sivarsirea unei abateri disciplinare
sau a constatarii Incalcarii de citre un salariat a normelor legale, Regulamentului intern, contractului
individual de muncd sau contractului colectiv de munci aplicabil, ordinelor si dispozitiilor legale ale
managerului institutiei, angajatorul va dispune efectuarea cercetirii disciplinare prealabile de citre
comisia permanenta de cercetare disciplinard prealabila.
Din comisie va face parte fard drept de vot, in calitate de observator, i un reprezentant al organizatiei
sindicale al cirui membru este salariatul cercetat.
(2) Sub sancfiunea nulitifii absolute, nicio sanctiune nu poate fi dispusi fnainte de efectuarea unei
cercetdri disciplinare prealabile,
(3) In vederea desfasuririi cercetiirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat, In scris. de
comisia imputernicitd de ciitre angajator sa realizeze cercetarca disciplinard prealabild, precizindu-se
obiectul, data, ora si locul intrevederii. Comisia il va convoca in scris pe salariatul cercetat cu cel
putin 5 zile lucritoare Inainte de efectuarea cercetirii disciplinare prealabile.
(1) Neprezentarea salariatului la convocarea facutii in conditiile previizute la alin. (2), firi un motiv
obiectiv, dd dreptul angajatorului si dispund sanctionarea fari efectuarea cercetdrii disciplinare
prealabile.
(5) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul s& formuleze si s& sustind toate
apardrile In favoarea sa §i sd ofere comisiei de cercetare disciplinard prealabild toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare, precum §i dreptul si fie asistat, la cererea sa, de ciitre un
reprezentant al sindicatului al cirui membru este. Salariatu] are dreptul si cunoascd toate actele si
faptele cercetarii si s& solicite In apérare probele pe care le consideri necesare.
(6) Comisia numitd pentru efectuarea cercetirii disciplinare prealabile are obligatia de a lua o noti
scrisd de la salariatul In cauzi, notd in care se va preciza pozitia salariatului fati de fapta pe care a
comis-o si Imprejuririle invocate Tn apirarea sa.
(7) Cercetarea disciplinaril prealabild impune stabilirca urmétoarclor aspecte:

a) Imprejurdrile in care fapta a fost sévarsité;

b) gradul de vinovitie a salarlatulud;

¢) consecintele abaterii disciplinare;
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d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.
(8) La finalizarea cercetdrii disciplinare prealabile, comisia numitd in acest sens va intocmi un
proces-verbal de constatare, care trebuie sd cuprinda: indicarea subiectului abaterii disciplinare,
descrierea faptei, descrierea modului in care s-a desfisurat cercetarea disciplinard prealabild a
salariatului, prezentarea conditiilor §i imprejurdrilor in care fapta a fost shvérsitd, prezentarea
consecintelor abaterii disciplinare, a comportérii generale In serviciu a salariatului si a eventualelor
sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre salariat, stabilirea gradului de vinovétie a salariatului,
probele administrate si propunerile comisiei imputernicite de ciitre angajator sii realizeze cercctarca
disciplinara prealabilé de clasare a cauzei sau de sanctionare disciplinari a salariatului.
(9) Lucririle comisiei de disciplind se consemneaz3 intr-un registru de procese-verbale.

Art. 61 (1) in baza propunerii comisiei de disciplind, angajatorul va emile decizia de sanc{ionare.
(2) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinarc s@ivargite de salariat, avndu-se In vedere urmiloarele:

a) Tmprejurdrile Tn care fapta a fost sdvarsitd;

b} gradul de vinovalie a sulariatului;

¢} consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.
(3) Angajatoru] dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisd in formé scrisd, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre sivirsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tdrziu de 6 luni de la data s&vérsirii faptei.

Art. 62 (1) Decizia de sanctionare disciplinara va cuprinde n mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinaré;
b) precizarea prevederilor din Regulamentul intern sau contractul colectiv de munca aplicabil,
care au fost Incilcate de salariat;
¢) molivele pentru care au fost inlilurate apardrile formulate de salariat Tn timpul cercetirii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 252 alin.(2) din
Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, nu a fost efectuati cercetarea;
d) temeiul de drept Tn baza cdruia sanctiunea disciplinara se aplica;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestati;
f) instanfa competenti la care sanctiunea poate fi contestata.
(2) Decizia de sanctionare se comunicé salariatului in cel mult § zile calendaristice de la data emiterii
si produce efecte de la data comunicérii.
(2) Comunicarea se predd personal salariatului, cu semniturd de primire, ori, In caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.
(4) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecitoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunic#rii.

Art. 63 Sanctiunea disciplinard se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca

salatiatului nu i se aplicd o noud sancliune disciplinatd In acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constat3 prin decizia angajatorului emisd fn [ormd scrisé.
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XI. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 64 (1) Salariatii au dreptul sd adreseze conducerii, n scris, petifii individuale, dar numai Tn
legaturd cu problemele proprii apérute la locul de munca si in activitatea desfisurati.

(2) Prin petifie se nielege orice cerere san reclamatie individuald pe care un salariat o adreseazi
angajatorului in conditiile legii si ale regulamentului intern.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea urménd a fi clasate.

Art. 65 (1) Cererile sau reclamafiile se adreseazi reprezentantului legal al angajatorului si se
inregistreazi [a secretariatul institutiei.

) In cazul W care problemnele sesizale in cerero sau in reclamatie necesitd o cercetae 1naw
aménuniita, reprezentantul legal al angajatorului numeste o persoani sau o comisie care si verifice
realitatca lor.

(3) in urma verificarii ntreprinse, persoana sau comisia numitd fntocmeste un referat cu constatiri,
concluzii i propunerl si i1 supune aprobérii reprezentantulbui legal al angajatorului

(4) Reprezentantul legal al angajatorului este obligat sd comunice salariatului rispunsul in termen de
30 de 7ile de la data depunerii cererii sau a reclamatier.

(5) In situatia In care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatie necesiti o cercetare mai
amanuntitd, reprezentantul legal al angajatorului poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

(6) Cererile si Inscrisurile constituite pentru rezolvarea acestora se vor pastra la compartimentele
unde au fost solutionate sau la compartimentul Resurse Umane Salarizare in cazul in care aspectele
privesc probleme ce {in de dosarele de personal.

Art. 66 (1) Salariatii nu pot formula doud petitii privitoare la aceeasi problema.

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

(3) Dacé dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie cu acelasi continut sau care priveste
aceeagi problemd, acestea se claseazd, ficindu-se mentiune ci s-a verificat si i s-a dat deja un rispuns
petitionarului.

Art. 67 (1) Salariafii $i angajatorul au obligatia si solutioneze conflictcle de muncd prin buna
intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

(2) Procedura de solutionare a conflictelor de munci este potrivit dispozitiilor Legii nr. 62
/13.05.2011, republicaté (actualizati prin Legea nr. 1 /14.01.2016 pentru modificarea si completarea
Legii dialogului social nr. 62 /2011).

XII. CRITERIILE S$I PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art. 68 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a
activitafii personalului in vederea determinarii gradului In care acestia i Indeplinesc sarcinile sau
responsabilititile ce le revin.

(2) Evaluarea performanielor profesionale individuale trebuie ficutd cu probitate, deontologie
profesionald, realism si obiectivitate,
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Art. 69 Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale are ca elemente de referinta:
a) fisa postului;
b) obiectivele profesionale individuale stabilite pentru perioada evaluati,
¢} criteriile de evaluare stabilite conform prezentului regulament;
d) indicatorii de performanti aprobati prin SCIM.

Art. 70 (1) Evaluarea personalului contractual se realizeazi de reguld de cétre seful ierarhic al
salariatului si se aproba de conducétorul institutiei.

(2) Prin exceptic dec la prevederile alin. (1), evaluarca personalului contractual se Intocmegte si se
aproba de conducétorul institutiei pentru personalul contractual care i se subordonecaza dircct.

Art. 71 Nu pot tealiza cvaluditl rudele si alinil pdnd la gradul al IV-lea inclusiv. Dacll selul ierahic se
afld In una dintre situatiile mentionate, evaluarea se intocmeste de citre o altd persoana care are cel
pulin acelagi nivel al luncliei de conducere, desemnald de conducitorul inslitugiei, iar dacd
conducétorul institutiei se afld in una dintre situatiile menfionate, evaluarea se realizeazi de unul
dintre adjunctiv/locfutorit desemnati de acesta

Art. 72 (1) Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfagurat activitate cel pufin 6 luni in
cursul perioadei evaluate.
(2} Sunt exceptati de la evaluarea anuala:
a) salariatii care ocupd functia de debutant si care sunt evaluati la sférgitul perioadei de debut.
b) salariatii care nu au prestat activitate In ultimele 12 Iuni, fiind in concediu medical, concediu
crestere copil sau in concediu fard platd, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face
dupi o perioada cuprinsi Tntre 6 $i 12 luni de la reluarea activitatii.

Art. 73 (1) Perioada evaluaté este cuprinsd intre 1 ianuarie — 31 decembrie a anului anterior celui in
care se face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 — 31 ianuarie a fiecirui an.

) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se face si In cursul perioadei evaluate, In urmétoarele cazuri:

a) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de muncd al salariatului
evaluat inceteazd sau se modificd, In conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat
pentru perioada de pana la Incetarca sau modificarea raporturilor munci;

b) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate raportul de munci al evaluatorului Inceteazi, se
suspenda sau se modificé, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca, Inainte
de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de muncid si realizeze evaluarea
performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul acordat se
va lna in considerare la evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale
acestora;

¢) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de nivel
superior §i urmeazi s fie promovat, in conditiile legii, Intr-o functie corespunzitoare studiilor
absolvite.

Art. 74 La evaluarea periodica se va tine cont de urmatoarele criterii:
(1) Pentru personalul contractual pe posturi de executie cu studii generale/studii medii:

a) cunostinfe si experientd;

b) complexitate, creativitate s1 diversitatea activitagilor;

¢) judecata si impactul deciziilor;

22



d) influentd, coordonare si supervizare;
€) contacte si comunicare;
f) conditii de munci;
g) incompatibilitati si regimuri speciale.
(2) Pentru personalul contractual pe posturi previizute cu studii superioare ori studii superioare de
scurtd duratd se adaugd urméitoarele criterii:
a) capacitatea de a-§i asuma responsabilititi;
b) capacitatca de a se perfectiona si a valorifica experienta dobandita;
c) spiritul de inifiativi.
(3) Pentru personalul contractual cu functii de conducere se adaugd urmdtoarele criterii:
a) cupucitatea de « orgunizg;
b) capacilatea de a coordona;
C) capacitatea de a controla;
d) capacitatea de a decide;
6) capucitatea de a dezvolta abilititile personalului:
1) capacitatea de analizi §i sintezi;
g) crealivitalea $i spiritul de inifiativa.

Art. 75 (1) Notarea se face cu note de 1a 1 1a 5: nota 1 reprezentdnd minimul, iar nota 5 maximul.
(2) Calificativul final al evaluirii se stabileste pe baza punctajului final, dupi cum urmeazi:

a) Intre 1,00 — 2,00 — nesatisficitor;

b) intre 2,01 ~ 3,50 — satisfacitor;

¢) fintre 3,51 — 4,50 — bine;

d) 1atre 4,51 — 5,00 — foarte bine.

Art. 76 (1) Raportul de evaluare se aduce la cunostina celor evaluali, dupi aprobarea de citre
conducere, de citre sefii care le-au fntocmit.
(2) Fiecare persoand evaluati va lua cunostintd, sub semnituri, de rezultatele evaludrii.

Art. 77 (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluirii pot sa 1l conteste la conducitorul institutiei.
(2) Contestatia se formuleazi in termen de 5 zile lucritoare de la luarea la cunostintd de cétre
salariatul evalvat a calificativului acordat g1 se solutioncazii Intr-un termen de 15 zile de citre o
comisie desemnatd de conducitorul institutiei.

(3) In cadrul cercetdrii vor fi avute in vedere fisa de evaluare ale cirei rezultate se contests,
obiectivele stabilite in fisa de evaluare, figa postului persoanei evaluate si orice alte documente
considerate relevante.

(3) Rezultatul cercetdirii se consemneazi Intr-un proces-verbal care, impreund cu documentele de
verificare si fisa de evaluare, se comunici salariatului in termen de 5 lucrdtoare de la depunerea
acesteia.

Art. 78 Rezultatele evaludrii profesionale vor putea fi utilizate in vederea:
a) selectiei salariatilor in vederea promovirii;
b) selectiei salariatilor prealabil operirii unei concedicri coleclive;
¢) sclectiei salatiatilor corespunziitori profesionali.
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XIII.

MODALITATILE DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU

CONTRACTUALE SPECIFICE

SECTIUNEA I. PROTECTIA SALARIATILOR CARE SEMNALEAZA INCALCARI ALE

LEGII

Art. 79 Semnalarea unor fapte de incédlcare a legii, previzute de lege ca fiind abateri disciplinare,
contraven(ii sau infractiuni, savérsite de cétre persoane cu functii de conducere sau de executie din
cadrul Memorialului Ipotesti coustituic nvertizae Tninleres public si priveste:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)

k)

infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legdtura
directd cu infractiunile de coruplie, inlraciiunile de fals $i infractivnile de serviciu sau In
legéturé cu serviciul;

infractiuni Impotriva intereselor financiare ale Comunitétilor Europene;

practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii n exercitarea atributiilor autorititi
publice;

Incéllcarea prevederilor privind incompalibilititile i conflictele de interese;

folosirea abuzivi a resurselor materiale sau umane;

partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu excepfia persoanelor alese sau
numite politic;

incélciri ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

incdlcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantirile nerambursabile;
incompetenta sau neglijenta in serviciu;

evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

incélcéri ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea
legii;

emiterea de acte administrative sau de altd naturd care servesc interese de grup sau clientelare;
administrarea defectuoasd sau frauduloasd a patrimoniului public si privat al Memorialului
Ipotesti;

incdlcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari gi cel
al ocrotirii interesului public.

Art. 80 Sesizarea privind Incélcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, conform art. 4
lit. h) din Legea nr. 571 /2004, poate fi facutd, alternativ sau cumulativ:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
g)
h)
i)

sefului ierarhic al persoanei care a Tncilcat prevederile legale;

managerul Memorialului Ipotesti;

comisiilor de disciplina sau altor organisme similare din cadrul Memorialului Ipotesti;
organelor judiciare;

organelor Tinsircinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese i a
comisiilor parlamentare;

mass-media,

organizatiilor profesionale, sindicale sau palronale;

organizatiilor neguvernamentale.
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Art. 81 (1) In fata comisiei de disciplini sau a altor organe similare, avertizorii beneficiazd de
prezumtia de buni-credinté, in conditiile art. 4 lit. h) din Legea nr. 571 /2004, péni la proba contrari.
(2) in situatia in care cel reclamat prin avertizarea n interes public este sef ierarhic, direct sau
indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplini sau alt
organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzindu-i identitatea.

SECTIUNEA II. ASIGURAREA ACCESULUI LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC
SI RELATIILE MASS-MEDIA

Art. 82 (1) Asigurarea de citre Memorialul Ipotesti — Centrul National de Studii Mikai Eminescu a
accesului la informatiile de interes public se face din oficiu sau la cerere, prin intermediul persoanei
responsabile cu informarea §1 relagule publice, fn conformitate cu prevederile [egii w 544/2001
ptivind liberul acces la informatiile de interes public.

(2) Orice persoand are dreptul sd solicite §i sd obtind de la institufia publicd informatii de interes
public.

(3) Institutia are obligajia sii asigure, la cerere, tuturor persoanclor, informatiile de interes public
solicitate.

@) Tn cazul in cate infounaliile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoanele sunt indrumate s4
solicite In scris informatiile de interes public.

(5) Institutia are obligatia si rispundé in scris la solicitarea informatiilor de interes public Tn termen
de 10 zile sau, dupd caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitirii, fn functie de dificultatea,
complexitatea, volumul lucrdrilor documentare si de urgenta solicitdrii; In cazul fn care durata
necesard pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depéseste 10 zile, rdspunsul va fi
comunicat solicitantului in maxim 30 de zile, cu conditia Instiintérii acestuia in scris despre acest fapt
in termen de 10 zile.

(6) Refuzul comunicérii informatiilor solicitate se motiveazi si se comunici in termen de 5 zile de la
primirea petifiilor.

Art. 83 Relatiile cu mass-media sunt asigurate de citre managerul institutiei sau de purtditorul de
cuvint desemnat prin decizie §i In conformitate cu atributiile stabilite in figa postului.

XIV. DISPOZITII FINALE
Art. 84 (1) RT are la bazi prevederile legislagiei in vigoare
(2) RI se completeazi cu dispozitiile cuprinse In Codul Muncii si in celelalte acte normative in
vigoare.
(3) Sunt parte componentd a RI urméitoarcle anexe:

Ancxa 1. Definirea termenilor

Anexa 2. Reguli generale privind exploatarea echipamentelor de calcul

Anexa 3. Mdsuri de protectie sociald reglementate de O.U.G. nr. 96/2003

Anexa 4. Utilizarea sistemului informatic

Anexa 5. Reguli interne pentru prevenirea si stingerea incendiilor
(4) Regulamentul intern se aduce la cunogtinta personalului contractual pe bazi de semniturd prin
grija conducerii Memorialului Ipotesti.
(5) Cunoasterea si respectarea prezentulni Regulament intern este o obligatie de serviciu pentru
functionarii publici i personalul contractual.
(6) Prezentul Regulament intern a fost aprobat in sedinta Consiliului Administrativ al Memorialului
Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu din data de ..........c.covvvevevernnene.
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(7) Regulamentul intrd in vigoare Tn termen de 5 zile de la data aprobdrii. La aceeasi dati, se abroga
anteriorul Regulament intern nr. 83 /17.03.2016 al angajatorului.

(8) Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat ori de céte ori necesitafile de organizare si
de disciplind o cer, precum si in cazurile in care apar dispozitii legale noi in domeniu.

(9) Propunerile de modificare si completare vor fi prezentate reprezentantilor salariatilor.

(10) Daca modificarile sunt substantiale, Regulamentul intern va fi revizuit, dindu-se textelor o noud
numerotare.

(11) Prezentul Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor prin decizie internd, dati de la
care intrd Tn vigoare.

ANGAJATOR, S[NDICA'I',_
Memorialului Ipotesti — Centrul National Sindicatul..... ! 2TLACT o
de Studii Mihai Eminescu

Reprezentanti legali angajator:
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Anexa 5. Reguli interne pentru prevenirea si stingerea incendiilor






Anexa 1. Definirea termenilor

Conducerea institutiei: managerul institufiei sau orice alte persoane cu functii de conducere pe care

managerul le-a desemnat si le-a mandatat In acest scop.

Conducerea executivi: formatd din manager, director adjunct, contabil sef, sefi servicii, sefi birouri,

sefi compartimente.

Conduciitorul ierarhic superior desemneazi persoana care ocupd functia imediat superioard unui
anumit post In organigrama institufiei §i care asigurd coordonarea si supravegherea activititii

acestuia.
Personal: Personalul de conducere §i Personalul de executie impreuna.

Discriminare directii: situalia fn care o persoand este Latald mal putin favorabil, pe ciiteiii de sex,

decit este, a fost sau ar {i (ralald altd persoand intr-o situatie comparabila.

Discriminare indirecta: situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practicdi, aparent neutra, ar
dezavantaja In special peisoanele de un anumit sex fu tapott cu petsoaucle de all sex, cu exceplia
cazului in care aceastd dispozifie, acest criteriu sau aceastd practicd este justificati obiectiv de un

scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzitoare si necesare.

Hirfuire: sitnatia in care se manifestd un comportament nedorit, legat de sexul persoanei, avand ca
obiect sau ca efect lezarea demnitétii persoanei in cauzi si crearea unui mediu de intimidare, ostil,

degradant, umilitor sau jignitor.

Hartuire sexuald: situatia in care se manifestdi un comportament nedorit cu conotatie sexnali,
exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avind ca obicct sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si,

in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor.

Actiuni pozitive: acele actiuni speciale care sunt Intreprinse temporar pentru a accelera realizarca in

fapt a egalitafii de sanse Intre femei si bérbati §i care nu sunt considerate actiuni de discriminare.

Munca de valoare egald: activitatea remuneratd care, in urma comparfrii, pe baza acelorasi
indicatori §i a aceloragi unitffi de masurd, cu o altd activitate, reflectd folosirea unor cunogtinte si
deprinderi profesionale similare sau egale gi depunerea unei cantititi egale ori similare de efort

intelectual si/sau fizic.

Discriminare bazati pe criteriul de sex: discriminarea directd gi discriminarea indirects, hiirtuirea
si hdrfuirea sexuali a unei persoane de cétre o altd persoani la locul de munci sau in alt loc in care
aceasta Igi desfigoard activitatea. Constituie discriminare bazatd pe criteriul de sex orice

comportament nedorit, definit drept hérfuire sau héirfnire sexuald, avind ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de munci o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru

persoana afectati;



b) de ainfluenta negativ situatia persoanel angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea
profesionald, In cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce fine de

via’a sexuald.

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

discriminare.
Evaluarea salariatilor: procesul prin care se apreciaza nivelul de dezvoltare profesionald a acestora.

Protectia maternititii: protectia sinétatii si/sau securitifii salariatelor gravide sifsau mame la

locurile lor de munca.

L.ocul de munci: zona delimitati In spatin, Tn functie de specificul muncii, inzestratid cu mijloacele
si cu materialele necesare muncii, in vederea realizirii unei operafii, lucriri sau pentru Indeplinirea
unei activitdfi de cétre unul ori mai mulii executanfi, cu pregitirea si Indeménarea lor, in conditii
tehnice, organizatorice si de protecfie a muncii corespunzétoare, din care se obfine un venit in baza

unui raport de munci ori de serviciu cu un angajator.

Salariata gravida: femeia care anunté in scris angajatorul asupra stérii sale fiziologice de graviditate
g4 P g
si anexeazd un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist care s& ii

ateste aceasta stare.

Salariata care a niscut recent: femeia care si-a reluat activitatea dupé efectuarea concediului de
l&uzie si solicitd angajatorului in scris mésurile de protectie previzute de lege, anexnd un document

medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data la care a ndscut.

Salariata care aldpteazia: femeia care, la reluarea activititii dupa efectuarea concediului de lduzie,
fsi aldpteazd copilul si anunid angajatorul in scris cu privire la Inceputul si sfarsitul prezumat al
perioadei de ald@ptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie Tn acest sens.

Dispensa pentru consultatii prenatale: un numir de ore libere platite salariatei de cétre angajator,

pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultagiilor si examenelor prenatale pe

baza recomandirii medicului de familie sau a medicului specialist.

Concediul postnatal obligatoriu: concediul de 42 de zile pe care salariata mama are obligatia si il
efectueze dupi nastere, In cadrul concediului pentru sarcind si lauzie cu durata totald de 126 de zile,

de care beneficiaza salariatele in conditiile legii.

Concediul de risc maternal: concediul de care beneficiazi salariatele previzute pentru protectia

sandtifii si securitdfii lor gifsau a fatului ori a copilului lor.



Anexa 2. Reguli generale privind exploatarea echipamentelor de calcul

1. Se interzice personalului contractual s utilizeze echipamentele de calcul pe care nu le cunosc
§i pentru care nu au instruirea necesari.

2. Punerea sub tensiune a tablourilor de distributie va fi efectuati numai de catre personalul
autorizat In acest scop.

3. Se interzice personalului de deservire a echipamentelor de calcul si intervind la tablouri
electrice, prize, stechere, cordoane de alimentare, grupurt stabilizatoare, instalatii de climatizare
sau la orice alte instalatii anxiliare specifice.

4. Punerea in functiune a unui echipament dupi revizii sau reparatii se va face numai dupi ce
personalul autorizat s efectueze revizia sau reparatia confirma fn scris ci echipamentul respectiv
este In buni stare de functionare.

5. Se inlerzice Indepdrtarea dispozitivelor de protectie ale echipamentelor de calcul.

6. Se interzice efectuarea oriciirei interventii in timpul functiondrii echipamentelor de calcul.

7. Functionarea echipamentelor de calcul va fi permanent suptavegheald penliu a se puled
interveni imediat cc sc produce o defectiune.

8. Se interzice coutinuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cind se constati o
defectiune a acestuia.

9. Remedierea defectiunilor se va realiza numai de ctre personalul de intretinere autorizat.

10. La utilizarea imprimantelor de mate vilezd se vor evila supratucilzitile care pol duce la
incendii.

11. in apropierea acestor imprimante se vor amplasa stingétoare cu praf si CO2.

12. In timpul functiondrii, capacul superior al imprimantelor va fi mentinut Tnchis; deschiderea
capacului imprimantelor pentru diverse reglaje se va realiza numai dupd deconectarea acestora
de la sursi.

13. in timpul functiondrii echipamentelor de calcul, usile de acces nu se vor bloca sau incuia,
pentru a permite, in caz de pericol, evacuarea rapidi a personalului.

14. Se interzice consumul alimentelor pe masa-suport a calculatoarelor sau deasupra tastaturii.






Anexa 3. Madsuri de protectie sociald reglementate de O.U.G nr. 96/2003

1. Salariatele gravide, lduze sau care alipteazi au obligatia de a se prezenta la medicul de familie
pentru eliberarea unui document medical care si le ateste starea.

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

3. Pentru toate activititile susceptibile si prezinte un risc specific de expunere la agenti,
procedee si condifii de muncd, angajatorul este obligat si evalueze anual, precum si la orice
modificare a conditiilor de muncd natura, gradul si durata expunerii salariatelor in scopul
determindrii oricdrui risc pentru securitatea sau sinitatea lor si oricirei repercusiuni asupra
sarcinii ori alaptarii.

4. Evalvdrile se efectueazdi de citre angajator, cu participarea obligatorie a medicului de
medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneazi in rapoarte scrise.

5. Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucritoare de la data Tntocmirii raportului, sa
inméneze o copie a acestuia sinclicatulut sau reprezentantilor salariatilor.

6. Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind 1iscurile la care
pot fi supuse la locurile lor de munca.

7. In cazul in care o salariatd contesti o decizie a angajatorului, sarcina probei revine acestuia, el
fiind obligal sd depund dovezile i apiivarea sa pand la prima zi de infatisare.

8. Inspectoratul teritorial de munci pe a ciirui razd isi desfisoard activilulea angajatorul sau, dupd
caz, Ageutia Nalionald 4 Funclionarilor Publici, in termen de 7 zile de la data primirii deciziei,
are obligatia sd emita aviz consultativ corespunzitor situatiei constatate.

9. Inspectoratul teritorial de muncd va transmite avizul angajatorului, angajatei, precum si
sindicatului sau reprezentantilor salariatilor din unitate.

10. Tn termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de citre o
salariatd cd se afld in una dintre urmdtoarele situatii: gravida, lauza sau alipteazd, acesta are
obligatia sd ingtiinfeze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de muncid
pe a cérul razi Tsi desfdsoari activitatea.

11. Angajatorul are obligatia si pistreze confidentialitatea asupra stirii de graviditate a salariatei
si nu va anunfa alfi angajati decit cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei
destéguriri a procesului de munci, cind starea de graviditate nu este vizibils.

12. n cazul in care o salariatd desfésoard la locul de munci o activitate carc prezinti riscuri
peniru sandtatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptirii, angajatorul este
obligat s i modifice in mod corespunzitor conditiile si/sau orarul de munci ori, daci nu este
posibil, sd o repartizeze la alt loc de munci firdl riscuri pentru sinditatea sau securildlea sa,
conform recomandérii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu menfinerea
veniturilor salariale.

13. In cazul in care angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul de munci
salariatele au dreptul la concediu de risc maternal.

14. (1) Pentru protectia séinzt#fii lor $i a copilului lor, dupd nastere, salariatclc au obligatia de a
efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal.

15. Angajatorii sunt obligati si acorde salariatelor care aldpteaz, in cursul programului de lucru,
doud pauze pentru aldptare de cite o ord fiecare, pani la implinirea vérstei de un an a copilului.
In aceste pauze se include s1 timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se gaseste
copilul.

16. La cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor f1 inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului s&u de munci cu doui ore zilnic.

17. Pauzele i reducerea duratei normale a timpului de muncd, acordate pentru aliptare, se includ
in timpul de munci si nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral din fondul de
salarii al angajatorului.

18. In cazul in care angajatorul asigura In cadrul unititii Incaperi speciale pentru aliptat, acestea
vor indeplini conditiile de igiend corespunzitoare normelor sanitare in vigoare.



19. Salariata gravidd care a ndscut recent si care aldpteazd nu poate fi obligatd si desfigoare
munca de noapte.

20. In cazul in care sinitatea acestor salariate este afectatd de munca de noapte, angajatorul este
obligat ca, pe baza solicitirii scrise a salariatei, s& o transfere la un loc de muncd de zi, cu
mentinerea salariului de baza brut lunar.

21. Solicitarea salariatei se Tnsoteste de un document medical care mentioneazd perioada in care
séndtatea acesteia este afectatd de munca de noapte.

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

23. Liste interzis angajatorului s& dispund Incetarea raporturilor de muncd sau de serviciu in
cazul:

- salariatei gravide, lduze sau care aldpteazd din motive care au legétura directd cu starea sa;

- salariatei care se afld In concediu de risc maternal;

- salarialel care se afla Tn concediu de maternitate;

- salutialel care se alld Tu concediu pentu cresterea copilului Tn virsta de pud la 2 ani, In cazul
copilului cu handicap, in varsta de pdnd la 3 ani;

- salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului belnav in varsti de pané la 7 ani, in
cazul copilului cu handicap, in virstd de pané la 18 aui.

24. Interdictia concedierii salariatei care se afld In concediu de risc maternal se extinde, o singura
datd, cu pdud la 6 luni dupd 1evenitea salatiatei in uilitate.

25. Dispozitiile de concediere mentionate nu se aplici in cazul concedierii pentru motive
economice ce intervin ca urmare a reorganizirii judiciare sau a falimentului angajatorului.

26. Salariatele ale cdror raporturi de muncd sau raporturi de serviciu au Incetat din motive pe
care le considerd ca fiind legate de starea lor, an dreptul s@ conteste decizia angajatorului la
instanta judecdtoreascd competentd, in termen de 30 de zile de la data comunicérii acesteia,
conform legii.

27. Actiunea in justitie a salariatei este scutité de taxa judiciard de timbru si de timbru judiciar.
28. Angajatorul care a incetat raportul de muncé sau de serviciu cu o salariatd aflatd in una dintre
situatiile mentionate mai sus are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data comunicérii acestei
decizii Tn scris cétre salariatd, s transmiti o copie a acestui document sindicatului sau
reprezentantilor salariatilor din unitate, precum §i inspectorului teritorial de munci ori, dupé caz,
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

29. Copia deciziei se Insoteste de copiile documentelor justificative pentru mésura luata.

30. Reprezentantii sindicali sau reprezentantii alesi ai salariafilor avand atributii privind
asiguratea lespectitii egalitilii de sanse intre femei si barbafi, desemnafi Tn baza Tegii nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse Intre femei si bérbati, au obligatia de a organiza semestrial,
n unitdtile in care functioneaza, informari privind prevederile O.U.G. nr. 96/2003.



Anexa 4. Utilizarea sistemului informatic

1. Accesul la Internet se face numai n interes de servicin, fiind interzise activititile de comert
electronic in interes privat si vizualizarea site-urilor cu caracter obscen, de propagand3 sau instigare
la violen(a.

2. Se permit download-uri (descirciri de pe Internet) exclusiv in cazul in care fisierele descircate
sunt necesare activitétii din cadrul institutie.

3. Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de pe Internet, abonare ce
implicd primirea permanenti a unui volum mare de scrisori prin posta electronica; rispunderea
pentru acestea revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de acces, informatia descircati
si adresa de IP fiind monitorizate,

4. Publicarea pe Internet a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la activitatea Memorialului
Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu se va face numai cu aprobarea celor In drept.

5. Réspunderea pentru corectitudinea si actualizarea datelor publicatc pe site-ul propriu revine
proprietarului informatiei.

6. Sunt mterzise publicitaten i sondgjele In scopuii electorule sau economice pe sile-ul Memorialului
Ipotesti — Centrul National de Studii Mikai Eminescu, cu excepiia prezentdrii oportunititilor,
aspectelor culturale sau economice locale.

7. Este cu desavirsire interzisi instalarea sau copierea altor programe dect cele care au fost instalate
inilial si licenliate pe sistemele de caleul din patrimoniul Memorialutui Ipotesti — Cenuul National de
Studii Mihai Eminescu.

8. Este interzisa instalarea $i utilizarea oricdror programe (aici fiind incluse muzica, filmele, jocurile)
de provenjentd externd pentru care nu existi achizitionat licenta.

9. Utilizarea softurilor fard licent3 se afla sub incidenfa Legii nr. 8/1996 privind drepturile de autor,
cu modificérile si completirile ulterioare.

10. Fiecare utilizator din Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu
raspunde peniru modul in care isi foloseste calculatorul din dotare, dar §i pentru modul in care
foloseste refeaua internd si Internetul.

11. Detectarea de virusi informatici sau programe cu caracter distructiv, precum §i sustragerea si
folosirea datelor n interes personal atrag raspunderea materiald sau penald, dupi caz, a persoanelor
gésite vinovate pentru neglijenti sau rea-intentie, conform Legii nr. 161/2003, cu modificirile $i
completirile ulterioare.

12. Este interzisi difuzarca, divulgarea sau trausiniterea parolelor de acces, precum st a altor date cu
caracter intetn piivind organizarea, accesul st protocoalele de functionare a retelei de calculatoare
sau ale postei electronice.

13. Utilizatorii care nu respecti regulile de acces la serviciul de Internet vor fi deconectati de Ta acest
Serviciu.

14. Circnitul documentelor si al informatiilor in cadrul Memorialului Ipotesti — Centrul National de
Studii Mihai Eminescu:

— Toate actele oficiale vor intra in institutie prin secretariatul Memorialului Ipotesti  Centrul
National de Studii Mihai Eminescu si vor fi inregistrate In Registrul general de Intrare-iesire.

— Depunerea de catre un salariat a unei cereri, reclamatii, sesizari sau propuneri (in sensul O.G. nr.
27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor) nu este conditionati de punerea
In prealabil a rezolufiei vreunuia dintre sefii ierarhici ai salariatului respectiv. Seful ierarhic al
salariatului fi va comunica in scris ce va dispune sau 1i va inmana o copie dupd documentul depus de
salariat cu rezolutia de aprobare sau de respingere $i motivele respingerii.

~ Circuitul actelor oficiale in cadml institutiei este urmitorul: secrotariat — manager — direclor
adjunct/contabil gef - sef serviciv/bitow/cowpartiment — salariatul insarcinat cu rezolvarea Iuerdrii,

— Toate documentele ce angajeazi patrimoniul institutiei vor fi semnate de manager si contabil gef.

~ Documentele intocmite cu caracter de informare, preciziri metodologice, rispunsuri la petitii sau
solicitéri, acte contabile (ordine de platd), proiecte tehnice, avize etc. vor fi semnate conform legii si
obligatoriu de persoana ce I-a Intocmit,

—. Pentru situatii in care persoanele stabilite cu drept de semnéturd nu se gisesc in institutie, din
diferite motive, se vor nominaliza persoanele care pot semna in locul titularului.




—, Conducitorul institutiei certificd si dd autenticitate documentului prin semnétura olografd, putand
returna documentul pentru revizuire in caz de neconformitate de fond sau de forma.

— Furnizarea de date si informatii citre persoane din afara institutiei se face cu respectarea
prevederilor Legii privind liberul acces la informatiile de interes public si ale Normelor
metodologice de aplicare a legii.

15.1. Pentru implementarea masurilor de protectie a informatiilor clasificate, Memorialul Ipotesti —
Centrul National de Studii Mihai Eminescu va Infiinta, In conditiile legii, Structura de securitate cu
atributii specifice.

15.2. Structura de securitate se organizeazi si se incadreaza potrivit legii.

15.3. Seful structurii de securitate este Contabilul gef.

15.4. Structura de securitate are urmétoarele atributii generale:

a) elaboreazi si supune aprobdrii conducerii institufiei normele interne privind protecfia
informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il supune avizarii
instituiilor abilitate, iar dupa aprobare, acfioneazi pentru aplicarea acestuia;

¢) coordoneazi activitatea de protecfie a intormatulor clasificate, in toate componentele acesteia:

d) asigurd relationarea cu instituia abilitatd sd coordoneze activitatea si sd controleze masurile
privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

e) monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate $i modul
de tespectale d dcestola,

) consiliazii conducerea institutiei In legaturd cu toate aspectele privind securitatea informatiilor
clasificate;

g) informeazi conducerea institutiei despre vulnerabilitéfile si riscurile existente in sistemul de
protectie a informatiilor clasificate si propune mésuri pentru inliturarea acestora;

h) acordi sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiei abilitate, potrivit competentelor legale, pe
linia verificdrii persoanelor pentru care se solicitd accesul la informatii clasificate;

i) organizeazi activititi de pregitire speciala a persoanelor care au acces la informatii clasificate;

j) asigurd pastrarea gi organizeazd evidenta certificatelor de securitate §i autorizatiilor de acces la
informatii clasificate;

k) actualizeazi permanent evidenta certificatelor de securitate si autorizaiilor de acces;

1) intocmeste si actualizeaza listele informatiilor clasificate elaborate sau péstrate de institutie, pe
clase si niveluri de securizare;

m) prezintd conducitorului institutiei propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si
locurilor de importantd deosebitd pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de
responsabilitate gi, dupé caz, solicitd sprijinul institufiilor abilitate;

n) efectueazi, cu aprobarea conducerii institutiei, controale privind modul de aplicare a masurilor
legale de protectie a informatiilor clasificate;

o) exercitd alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii.

15.5. (a) Pentru identificarea documentelor cu caracter secret de serviciu numdérul de Inregistrare al
acestora va fi precedat de litera S, iar pe fiecare pagind se va Inscrie ,,secrel de serviciu”.

(b) Informatiile secret de serviciu constituite In dosare, precum si cele legate in volume distincte se
marcheazi pe coperta si pe pagina de titlu.

(c) Evidenta documentelor secret de serviciu se fine separat de cea a documentelor secrete de stat
si nesecrete, In registrul special destinat acestui scop.

(d) Este interzisi scoaterea din incinta institutiei a informatitlor secret de serviciu fard aprobarea
conducitorului acesteia.

(e) Accesul personalului la informaliile secrele de serviciu este permis numai In baza autorizatiel
scrise emise de managerul Memoriatului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihat Eminescu.

(f) Evidenta autorizatiilor de acces la informatii secret de serviciu se {ine centralizat de structura
de securitate In Registrul pentru evidenta autorizatiilor de acces la informatii secrete de serviciu.




Anexa 5, Reguli interne pentru prevenirea si stingerea incendiilor
1. Conducerea Memorialului Ipotesti ~ Centrul National de Studii Mihai Eminescu are urmatoarele
obligatii principale:

a) stabileste, prin dispozitii scrise, responsabilititile i modul de organizare pentru apérarea fmpotriva
incendiilor In institutie, Si le actualizeaza ori de céte ori apar modificéri i le aduce la cunostinti salariatilor;

b) permite, fn condifiile legii, executarea controalelor §i a inspectiilor de prevenire impotriva
incendiilor,

c) permite alimentarea cu api a autospecialelor de interventie in situafii de urgenta,

d) informeaza, prin orice mijloc, Inspectoratul Judetean pentru Situatii de Urgentd Botogani despre

izbucnirea si stingerea cu forte si mijloace proprii a oricdrui incendiu, iar in termen de 3 zile lucriitoare
completeazi i trimite raportul de interventie;

8) utilizeazd in umtatea sa numai mijloace tehnice de apiirare Impotriva incendulor certificate confon
legii;

f) desemneaza persoanele care aplici misurile de prim ajutor, de stingere a incendiilor si de evacuare;

g) nu impune salariatilor reluarea lucrului in situatia Tn care existi un pericol grav si iminent, Tn afara

cazurilor exceptionale si penttu motive justificate.
2. Responsabilul SSM PSI din cadrul memorialului Ipolesti ae utindtoatele obligalii:

a) asigurd identificarea §i evaluarea riscurilor de incendiu si si asigure corelarea mésurilor de apirare
Impotriva incendiilor cu natura i nivelul riscurilor:

b) solicitd i obtine avizele si autorizatiile de securitate la incendiu prevazute de lege si asigurd
respectarea condifiilor care au stat la baza eliberdrii acestora;

c) prezintd documentele gi informatiile;

d) elaboreazi instructiunile de aparare impotriva incendiilor;

e) verificd dacd salariatii cunosc i respectd instructiunile necesare privind masurile de apirare
impotriva incendiilor;

1) verificd respectarea masurilor semnalate corespunzitor prin indicatoare de avertizare de citre
persoanele din exterior care au acces 1n unitate;

£) asigurd intocmirea i actualizarea planurilor de interventie si conditiile pentru aplicarea acestora in
orice moment;

h) ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor §i evacuarea salariatilor,
adaptarea nalutii aclivitdtilor institutiei, tinand seama de prezenta unor alte persoane;

i) stabileste legaturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce priveste primul ajutor,
serviciul medical de urgenti, salvare si pompieri;

1 informeaza, cit mai curand posibil, tofi salariatii care sunt sau pot fi expusi unui pericol grav si

iminent despre tiscuiile implicate de acest pericol, precum s1 despre mésurile luate ori care trebuie si fie luate
pentru protectia lor;

k) ia misuri §i furnizeazd instructiuni pentru a da salariatilor posibilitatea s3 opreasci Iucrul si/sau si
péraseascd imediat locul de munci i sa se indrepte spre o zond sigurd, In caz de pericol grav si iminent;
3] se asigurd ca, fn cazul unui pericol grav §i iminent pentru propria securitate sau a altor persoane,

atunci cind geful ferathic imedial superior nu poate fi contactat, tot1 lucratorii sunt apti sa aplice misurile
corespunzitoare, in conformitate cu cunogtintele lor si cu mijloacele tehnice de care dispun, pentru a evita
consecintele unui astfel de pericol;

m) asigurd péstrarea cdilor de evacuare libere si in stare de utilizare la parametrii la care au fost
proiectate si realizate;



n)  marcheazi cu indicatoare standardizate, conform reglementérilor tehnice specifice, céilor de
evacuare, inclusiv a celor care duc spre lerase, Tn relugii sau In alte locuri special amenajate pentru evacuare
astfel 1ncét traseele acestora sd fie recunoscute cu usurintd, atit ziva cit §i noaptea, de persoanele care le
utilizeaza in caz de incendiu;

0) monteazd indicatoarele corespunzétoare la rampele scérilor care duc la demisol sau subsol ori la
usile de acces cétre alte spatii si inciperi din care evacuarea nu poate fi continuati;

P) verificd functionarea sistemelor de alarmare i semnalizare a incendiilor la parametrii de
performanté pentru care au fost proiectate;

q) organizeazi si desfasoars, periodic, de exercitii si aplicatii cu salariaii, In conditiile legii;

r) marcheazi spatiile in care este interzis fumatul, precum §i pentru inscriptionarea corespunzitoare a
acestora;

s) indleplineste otice alte attibugli prevdzute de lege privind apérarea impotriva incendiilor.

2. Pentru asigurarea §i respectarea regulilor si mésurilor de P.S.I. fiecare salariat, indiferent de natura
angajdrii are, In procesul muncii, urmitoarele obligatii principale:

a) cunoaste si respectd regulile si mésurile de apéirare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub
orice form4, de conducerea institutiei prin responsabilul SSM-PST;

b) nu efectueazd manevre nepermise sau modificirl neautorizate ale sistemelor si instalaliilor de
apdrare Impotriva incendiilor;

c) comunicd, imediat dupd constatare, superiorului ierarhic orice incdlcare a normelor de apérare
fmpotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de apdrare Tmpotriva incendiilor;

d) coopereazd cu persoana desemnatd care are atributii In domeniul apérérii Impotriva incendiilor n
vederea realizdrii mésurilor de apérare Tmpotriva incendiilor,

e) actioneazd, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricérui
pericol iminent de incendiu;

f) furnizeazd persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd referitoare la
producerea incendiilor.

4. Accesul persoanelor pentru efectuarea interventiilor operative in caz de incendiu trebuie asigurat in
permanenta.

5. Este interzisi blocarea ciilor de acces, de evacuare si de interventie cu materiale care reduc lajimea sau
inilfimea liberd de circulatie stabilitd ori care prezintd pericol de incendiu sau explozie, precum i efectuarea
unor modificéri la acestea prin care se Inrautéteste situatia initiala.

6. Cu privire la interzicerea completi a fumatului in spafiile inchise de la locul de munci incepénd cu
data de 17.03.2016, se vor respecta urmétoarele prevederi:

1) Legea nr. 15/2016 privind modificarea si completarea Legli nr. 349/2002 pentru prevenirea si
combaterea efectelor consumului produselor din tutun.

2) Modul in care se aplicd legea antifumat este explicat in Ghidul privind implementarea Legii nr.
15/2016 pentru prevenirea §i combaterea consumului produselor din tutun — emis de Guvernul Romaniei.

7. Dispozitiile legale ce reglementeazi interzicerea fumatului sunt obligatorii atdt pentru conducere §i
salariati institutier, cét si pentru persoanele aflate ocazional in incinté.

8. In cadrul Memorialului Ipotesti — Centrul Nafional de Studii Mihai Eminescu fumatul este interzis in
spatiile inchise de la locul de munca.
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