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ontul intern reprezinta totalitatea instructiunilor privitoare Ja:
- protectia igiena si securitatea in muncg: i
- - respectarea principiului nediscriminzyii §i al inlaturérii oricarei forme de incalcare a demnitatii;

- drepturile si obligatiile angajatorufui §i ale salariailor: :

- procedura de solufionare a cererilor g, reclamatiilor individuale ale salariatilor;

- reguli concrete privind disciplina muyngji i unitate;

- abaterile disciplinare si sanctiunite aplicabile;

- reguli referitoare _Ia procedura disciplinars:

- modalitafi de aplicare a altor dispoziti legale say contractuale specifice;
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CAPITOLUL | - PREVEDERI GENERALE

Regulament intern

Art.1 Regularnentul intern, se i

L ' aplica tuturor angajatilor indi

individ R jatilor indiferent de dura a n i
idual de munca, persoanelor care Isi desfasoara activitatea pe bazar dte Ccoonttrraac:ttuldue1

colaborare sau pre i icii i
star servicii in baza un i Akt G
scolii. g or conventii civile, aflati in activitate in cadrul

Toti salariatii i Gi i i -
EGQU|arnei?lin?§:1l_” Gimnaziale Avrig sunt obligati sa cunocasca prevederile prezentului
n.e. - —

alte ui‘i:ionas';l Féiggig 'aa%?' 1 are obligatia ca, pe perioada detasarii sau delegarii la

feglementa}ne onril - Drevederlle cuprinse in prezentul regulament cat si

A3, Prin o I_pvopm ale unltat:lpr respective.

stabilite I concordants cu Regulamentul, i ?)r sigure ex_ercntarga coreqta a atributiilor

Colectiv de Muncs. | ganizare si functionare si cu Contractul

Gl o2 3 oo 3o dorv 1 e e, ot e Desaon e o

sau date care, devenite publice, ar dImpu gctlwtatu, pird dupa mqeta_rea gcze_§te|a, faptg

unitatii n , k y auna mtergselor ori prgsﬂgmlm unltat‘u.-Angajatn
il nu pot uza, in folos personal, de informatiile de serviciu pe care le detin sau de

care au luat la cunostinta in orice mod.

Al't-5._ Regula_mentul intern cuprinde politica de disciplina si organizare a muncii, igiena,

Securitatea si sanatatea muncii, obligatiile conducerii, obligatiile si drepturile angaijatilor,

tinand seama si de urmatoarele reguli:

a) dreptul de asociere sindicala este garantat angajatilor, in conditiile legii;

b) angajatii isi pot exercita dreptul la greva in conditiile legii;

c) Tn cadrul unitatii angajatii isi pot alege reprezentanti in conditiile legi;

d) reprezentantii salariatilor participa la stabilirea masurilor privind: conditiile de
munca, sanatate si securitate a muncii salariatilor in timpul exercitarii atributiilor
lor, buna functionare a unitatii;

e) reprezentantii salariatilor isi dau avizul in toate problemele de natura celor
prevazute mai sus precum si in orice alte situatii, la solicitarea conducerii
unitati;

f) avizul reprezentantilor salariatilor are caracter consultativ si este intodeauna dat
n scris si motivat;

g) prezentul regulament poate fi completat prin politici sau norme/decizii interne.

Dispozitile date de séfii ierarhici salariatilor subordonati, potrivit competentelor care le
sunt stabilite si care nu contravin dispozitiilor legale in vigoare sau reglementarilor interne
ale unitatii , au caracter obligatoriu si sunt asimilate normelor de disciplina.

Art.6. Nerespectarea normelor si a regulilor stabilite prin prezentul Regulament reprezinta
temei pentru masuri disciplinare, mergand pana la desfacerea contractului individual de

munca. _ -
Art.7. Regulamentul Intern se revizuieste periodic, in concordanta cu modificarile de
natura legislativa la nivelul angajatorului sau al proceselor de munca.

CAPITOLUL Il - ORGANIZAREA MUNCII
Art. 8. Timpul de munca si de odihna

Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de m
norma intreaga este de 8 ore efectiv pe zi, respectiv de 4
realizeaza prin saptamana de lucru de 5 Zile.

Programul normal de lucru in zilele de luni pana viner _
pentru mecanicul de intretinere, 8,00 pentru ceilalti salariati si s€ termina la ora

unca al fiecarui salariat cu
0 de ore saptamanal si se

ineri inclusiv, incepe la ora 7,00
15, pentru
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mgcamcul de intretinere si 16,00, pentry ceilalti salariati, cu o pauza de masa de 30
minute. ‘
) !D_uiata maxima legala a impului de munca nu poate depasi 40 de ore pe
saptamana
Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal (40 de

ore pe sap\tamana) precum si in zilele legal nelucratoare, in zilele de sarbatori legale este
considerata munca suplimentary '

Munca suplimentara ny Poate fi efectuata fara acordul angajatului, cu exceptia
cazului de forta majora sau pentry, lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente or inlaturarii consecintelor unui accident

La solicitarea dfrectoru!ui. angajatii pot efeciua munca suplimentara cu respectarea
prevederilor Contractulyi Colectiv de Munca

. Munca suplimentars S€ compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 30 de
zile, dupa efectuarea acesteia. In aceste conditii angajatul beneficiaza de salariul
corespunzator pentru orele prestate peste programul normal de lucru.

In cazul ' care compensarea prin ore libere platite nu este posibila in termenul mai
sus prevazut, in luna Urmatoare, munca suplimentara va fi platita angajatului prin
adaugarea unui spor la salariy corespunzator duratei acesteia conform prevederilor
Contractului Colectiv de Munca.

. Qo*ndu.cerea unitatii isi rezerva dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de
legislatia In vigoare de a modifica programul de lucru in functie de nevoile serviciului.

. Inainte de inceperea Programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de program,
angajatii sunt obligati s3 Sémneze condica de prezenta la compartimentul de
secretariat/cancelarie.

Angajatii care intarzie de Ia programul de lucru stabilit, trebuie s& raporteze
superiorului ierarhic situatia, chiar daca este vorba de un caz de forta majora.

In afara cazurilor neprevazute, toate absentele trebuie autorizate in prealabil de
superiorul ierarhic. In cazul in care absenta s-a datorat unui motiv independent de vointa
celui in cauza (boala , accident etc.) superiorul ierarhic trebuie informat imediat, acesta
fiind cel in masura sa aprecieze, in toate cazurile, daca este necesar sa se ia masuri sau

sa se propuna masuri disciplinare.

Art. 9. Salarizare; Recompense S
Pentru munca prestata in baza contractului individual de munc3 fiecare salariat are

dreptul la un salariu exprimat in bani. o : T e &
La stabilirea si la acordarea salariului estﬂe lrltemsa orice fj|30{|mnnare pe criterii de

sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare,

etnie, religie, optiune politica, orig(ijr_le IS“OClala' handicap, situatie sau responsabilitate

iliala 3 ori activitate sindicala.

fammalsa'alaa?ijrltizzf'iangg Zgariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri.
Salariile se platesc inaintea oricaror alte obligalii bar:e§_t1 ?Jie alngajatorulun._
Angajatorul este obligat sa garanteze in plata un salariu brut lunar cel putin egal cu

: 5 mini e tara. o e

salariul de bazeRiHINIES peraie prevézute in contractul individual de munca privitoare Ia

In afara clTuzel?r 'El;eenpot negocia de comun acord cuprinderea unor clauze de:

i 1 e, artl : - . - -
g;i%t:;lﬁesta;anriot)"ﬁag confidentialitate, etc. caz in care salariatul beneficieaza de

pe o T in natura. . % E
prestafii suplimentare ',n_t:.?mosa?g lancorda pentru rezultatele bune obtinute in desfasurarea

" v oA S s .

S v(;.onduciere? Unllta-h, %e baza, si alte prestatil in bani sau r:a_tur;a, cumt _ain; ﬁt spo:;z.
activitatii, pe langa sa e.mdemnizatii produse specifice oblect]t:J :n. eh_ac iv :riE:) S
Ir;a-compt-:‘r]ise, p?me,cégte prestatii suplimentare se fac de seful ierarhic sup S
ropunerile pentru a :

x iR o inistratie.
supun aprobarii consiliului d& admint
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Sporurile minime ce se acorda in conditiile prezentului contract sunt: _ _
a) pentru conditii deosebite de munca, grele, periculoase sau penibile, 10% din salariul

de baza; ) _ _
b) pentru conditii nocive de munca, 10% din salariul minim negociat la nivel de unitate;

c) pentru orele suplimentare si pentru orele lucrate in zilele libere si in zile.le de
sarbatori legale ce nu au fost compensate corespunzator cu ore libere plitite se

acorda un spor de 100% din salariul de baza;
d) pentru vechime in munca, minimum 5% pentru 3 ani vechime si maximum 25% la o
vechime de peste 20 de ani, din salariul de baza:
e) pentru lucrul in timpul noptii, 25% din salariul de baza: ‘
f) pentru exercitarea si a unei alte functii se poate acorda un spor de pana la 50% din
salariul de baza al functiei inlocuite: cazurile in care se aplica aceasta prevec_iere sl
Cuantumul se vor stabili prin negocieri la contractele colective de munca la nivel de

ramura, grupuri de unitati sau unitati

Art. 10. Concediul de odihna, concediul medical si alte concedii
In fiecare saptamana, angajatul are dreptul la 2 zile consecutive de repaus
saptamanal. Repausul saptamanal se acorda, de regula, sdmbata si duminica. _ :
Angajatii au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale si
la alte concedii. . ;
Toti angajatii au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihng plat!t,
CU o durata minima de zile in raport cu vechimea lor in munca, conform prevederilor din

Contractul Colectiv de Muncs si reglementarilor in vigoare.
Concediul de odihna se efectueaza de regula, integral sau se poate acorda

fractionat, daca interesele serviciului o cer sau la solicitarea salariatului, dacad nu este

afectatad desfasurarea activitatii.
Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an,iar unitatea de invatamant este

obligata sa acorde concediu de odihn3 pana la sfargitul anului urmator, tuturor angajatilor
care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care au avut

dreptul.
Unitatea poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta majora

sau pentru interese urgente care impun prezenta angajatului la locul de munca. In acest
caz, unitatea are obligatia de a suporta toate cheltuielile angajatului si ale familiei sale,
necesare in vederea revenirii la locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferite
de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihni.
In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu platite, in
cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:
- casatoria salariatului - 5 zile;
- casatoria unui copil - 3 zile;
nasterea unui copil (pentru tata) 5 zile, iar daci tatal a urmat un curs de
puericultura se mai adauga 10 zile:
- decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor - 5 Zile;
- decesul bunicilor, fratilor, surorilor - § zile;
Sunt zile nelucratoare si zilele de sarbatori legale, religioase, dupa cum urmeaza:
- 1 si 2 ianuarie;
- 24 ianuarie
- prima, a doua si a treia zi de Pasti;
- 1 mai;
- 1 iunie,
- prima si a doua zi de Rusalii;
- 15 august, Adormirea Maicii Domnului:
- 5 octombrie, Ziua Mondials a Educatiei
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- 1 decembrie

- prima §i a doua zi de Craciun

- 2 zZile pe SC .

-l,;wutt ,'[ :,:,t:l; - " are dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
¢ 'S Feligloase legale, altele dectt rale rraesis ina
acestora ele decat cele crestine | pentru persoanele apartinand
Concediul pls 3 . —

Jn\ f:-\“: L"[:m\:‘“ Acorda, la cererea angajatului, de conducerea unitatii.

L& » ~ s 5 - y . i
medical $i sa atn;;uf \«:””m Medicale angajatul trebuie sa faca dovada prin certificat
?t‘Q\ﬁ:ﬁ;t‘i‘L\g;r;lrl} & f\i\dhsent-“ In caz de boala, sau eventual sa anunte probabilitatea
;112‘t(‘1'ﬂt1te si 8 ‘;:’ de boala. In periada concediilor medicale, a concediilor de
bbb St 6 o Dol cregtereq ingrijirea copiilor, raporturile de munca nu pot
inceta §i nu pot fi modificate decat din initiativé sslatiatulul

Art. 11. Concediul fara plata
_ qn‘\’;&:‘*‘\’j“'fa.l"td"tfptuwl 'a 60 de zile lucratoare de concediu fara plata, acordat in cursul
:f QL!\:IM.PKFPE‘E‘::" ec uarea integrala g concediului de odihna cuvenit, in urmatoarele situatii :
2 t‘rLa;a:'nent\ m ih}giﬂulm de adm'tere la doctorat gi a examenului de doctorat;
;e . ‘:n*eﬁu met drga !efectuat IN strainatate daca angajatul nu beneficiaza pentru acgeast_a
US CONGRG edical sau pentry Insotirea sotului/ sotiei/ copilului/ fratelui/ sorei/ parintilor in
acest scop. E

concedii i

\u ncedii fara plata S€ pot acorda, Ia cerere, si pentru rezolvarea altor interese
persor_waie. pe durata stabilita prin acordul partilor

E\'"_dema clonc:ednlp_r fara plata se va tine de catre departamentul juridic impreuna cu
departamentul contabilitate, care va urmari implicatiile acestora in vechirnea in munca.

Art. 12. Delegarea, detasarea
Conditiille in care se efectueaza delegarea salariatilor sunt cele reglernentat de

Codul Muncii (Legea nr. 53/2003 cu modificarile ulterioare).

CAPITOLUL il - IGIENA, SECURITATEA S| SANATATEA IN MUNCA
Art.13. Conducerea unitatii are obligatia sa asigure conditii normale de lucru, de natura

sa ocroteasca sanatatea si integritatea fizica a angatilor proprii, dupa cum urmeaza:
sa solicite inspectoratului teritorial de munca autorizarea functionarii unitatii din

punct de vedere al protectiei muncii, s& mentin conditiile de munca pentru care
a fost autorizata si sa ceara revizuirea acestora in cazul modificarii conditiilor de

munca initiale; ; :
sa stabileasca masuri tehnice, sanitare, organizatorice de protectie a muncii:

sa stabileasca pentru angajati reguli proprii pentru aplicarea normelor de

protectie a muncii; : g P
- sa asigure si sa controleze prin persoana delegatd cu aceste atributii,
cunoasterea si aplicarea de catre toti salariati a masurilor tehnice, sanitare,
organizatorice‘ stabilite, precum si a prevederilor legale in domeniul protectiei

.i- 1 3 ) . S
nguril;? | masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii
lariatilor in procesul de munca: note informative, afise, pliante etc ; i
:ga aéigure instruirea, testarea si perfectionarea profesionald a

i il enii.

3 sa lel ineasca;
ini urmeaza sa lefindepli ; |
e el T lor de munca, bolilor profesionale, a accidentelor

sa tina evidenta accidenteericuloase‘
tehnice si a evenimentelor purilor impuse de inspectorii de munca cu prilejul

sa asigure realizarea mas
controalelor;
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- sa desemneze, la solictarea inspectorului de Mmunca, salariatii care sa participe
la efectuarea controlului sau la cercetarea accidentelor de munca;
Instructiunile prevazute In prezentul Regulament intern, impun fiecarei persoane sa

vegheze atat la securitatea si sanatatea sa, cat $i, pe cat posibil, la a celorlalti salariati din
unitate.

Fumatul in incinta unitatii, in alt loc decat cel stabilit cu aceasta destinatie este cu
desavarsire interzis ca si introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice in unitate.

Unitatea va organiza la angajare $i ulterior, o data pe an, examinarea medicalad a
Salariatilor, in scopul de a constata daca sunt apti pentru desfasurarea activitatii in

posturile pe care ar urma sa le OCupe sau pe care le ocupa, precum si pentru prevenirea
imbolnavirilor profesionale.

Salariatii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de strict a

necesitate, in vederea crearii unui confort necesar respectarii intimitatii fiecaruia, precum
$! pentru preintampinarea imbolnavirilor.

Efectuarea curateniei in birouri, grupuri sanitare, holuri se va face numai cu aparate

electrocasnice si materiale speciale. Nerespectarea acestor prevederi sunt considerate

abateri disciplinare si vor atrage sanctionarea disciplinara a celor ce se vor face vinovati
de incalcarea acestora.

Reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice SSM

Salariatii unitatii au dreptul sa isi desemeneze din randul lor unul sau mai multi
reprezentanti cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

Reprezentantii lucratorilor in comitetele de securitate si sanatate in munca vor fi
desemnati de catre directorul unitatii, dintre reprezentantii cadrelor cu raspunderi specifice

in domeniul Securitatii si sanatatii lucratorilor, dupa cum urmeaza:

a) de la 50 la 100 de lucratori - 2 reprezentanti;

b) de la 101 la 500 de lucratori - 3 reprezentanti;

c) de la 501 la 1.000 de lucratori - 4 reprezentanti;

d) de la 1.001 la 2.000 de lucratori - 5 reprezentanti;

e) de la 2.001 la 3.000 de lucratori - 6 reprezentanti;

f) de la 3.001 la 4.000 de lucratori - 7 reprezentanti;

g) peste 4.000 de lucratori - 8 reprezentanti.

Daca unitatea are un numar mai mic de 50 de salariati atunci numarul reprezentantilor
lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca va fi decis
de catre salariati.

Reprezentantii cu raspunderi specifice in domeniul securitatii $i sanatati in munca
trebuie sa fie alesi din randul salariatilor si cu acordul de vointa si votul in unanimitate al
acestora.

Reprezentantii angajatilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatji
lucratorilor reprezintd una sau mai multe persoane alese, selectate sau desemnate de
lucratori, in conformitate cu prevederile legale, sa ii reprezinte pe acestia in ceea ce
priveste problemele referitoare la protectia securitatii si sanatatii lucratorilor in munca:

Angajatii, in urma convocarii, vor comunica in scris conducerii unitatii, angajatorului
numarul si numele reprezentantilor lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul
securitatii si sanatatii in munca.

Reprezentantii unitatii cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
munca trebuie sa indeplineasca cerintele minime de pregatire in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, corespunzatoare cel putin nivelului de baza.

Reprezentantii unitatii cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii in

munca sunt consultati si participa, in conformitate cu art. 18 din Legea 319/2006, si pot
desfasura urmatoarele activitati:

a) colaboreazi cu angajatorul pentru imbunatatirea conditiilor de securitate si sanatate
in munca;
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(t:))) ;?SgeZE;:jg'ﬁia/S%er%anta care efectueaza evaluarea riscurilor;
Il - Constientizeze ' icarii masurilor de securitate s;
sanatate in munca. ~€ Necesitatea aplicarii ma Si
1 i : § e » ”
a?OL Cu:?ef-;m:):'smjta angajatorului Sau comitetului de securitate si sanatate in munca
o) Srm%rescls “lqalo”'OFvrefe.ritoare la imbunatatirea conditiilor de munca;
f informéazéea 'Ztaregf Masurilor din planul de prevenire si protectie; .
. aUvovr{t_atrle Competente asupra nerespectarii prevederilor legale in
domeniul securitatii i sénététii iNn munca
atur?c?ccinscilxig?é” ”u_'§'__desemheazé Un reprezentant al salariatilor din proprie initiativa
‘ a unitatii va emite o convocare a tuturor salariatilor. In aceasta convocare
se va preciza motivul CONVocarii, data, jocy| $i ora
La convocarea unitatii vo lain : - i
it ; I participa numaij iatii ia fara nici un membru din
conducerea unitatii. P mai salariatii acesteia
In urma convocarii se va i : . T i
. a Intocmi un pr cluziile sedintei care va fi
comunicat conducerii unittij. il Ll o z ;
" In CSZU' N care reprezentantyl gay reprezentantii desemnati de catre lucratori nu
Ispun de pregatirea necesars in domeniul, angajatorul, prin resurse proprii va asigura
efectuarea de cursuri gi Instruiri - curs de 40 de ore
) (?ac_:a In _qrmfl convocarii ny se alege nici un reprezentant al lucratorilor cu
raspunderi specifice in domeniy| SSM, iar angajatorul nu are pregatirea necesara in acest
domeniu, se va apela |a SeMviciile de consultants ale unui serviciu extern abilitat in

domeniu.

d)

Art. 14. Accidentele de munca

In intelesul prezentului Regulament, accidentele de munca sunt vatidmarile violente
ale orgamsr_nul_uu precum si intoxicatiile acute profesionale, care au loc in timpul procesului
de munca, indiferent de natura Juridica a contractului individual de munca sau a raportului
de munca si care provoaca Incapacitate temporard de muncid de cel putin 3 zile,

invaliditate sau deces.
Angajatii unitatii au urmatoarele obli
munca si a imbolnavirilor profesionale:
1. sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile

si a celor de prim ajutor in caz de accident de munca;
sa nu expund cu rea vointd la pericole de accidentare sau imbolnavire

gatii in vederea prevenirii accidentelor de

privind protectia muncii

2,
profesionala persoana proprie sau alti angajati in timpul desfasurarii activitatii;

3. sa utilizeze corect echipamentele tehmc?; _

4. sa se prezinte la vizita medicala la angajare si la examenul medical periodic.

sa respecte masurile igienico-sanitare la nivel individual in contextul

idemiologic al infectiei cu SARS-CoV-2 | _ e
gplcsi; respgcte masurile igienico-sanitare din unitatea de invatdmant in contextul

epidemiologic al infectiei cu SARS-CoV-2 ;

5.

7. Refuzul constituie abatere d;S?(;glL:rgéarimuncé
hios ; ia si igiena I1a o e : 5
3 8. sa ;ntretllzjae ngﬁftﬁ; gngajat al instututiei a normelor de protectie a muncii
area c 15 i 3 e 5
erespec disciplinara, patrimoniald, contraventlonala sau penala, dupa caz.
atrage raspuqderea ISCIp i | n timpul serviciului, mai a_les cele cu consecinte grave, vor
Tostel colCeiE e T i sau inlocuitorului de drept al acestuia. Aceleasi

fi declarate imediat conducerl umfa;ccidentelor Aol [ o
' ' i in cazu

reguli vor fi respectate si In

munca si retur.
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Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul colectiv,

vor fi comunicate de indata catre conducerea institutiei, Inspectoratelor teritoriale de
munca, precum si organelor de urmarire penala competente, potrivit legii.

Art. 15. Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare _
Fiecare persoana este obligata sa-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie

(daca este cazul) si de lucru conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri

personale.
Sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul,

birotica,

autovehicule, aparate, in general, toate materialele incredintate salariatului in vederea

executarii atributiilor sale de serviciu.
Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau de

protectie, daca intretinerea acestuia este incredintata unui specialist, angajatul fiind obligat

sa apeleze la serviciile acestuia. !
Executarea sarcinilor de munca implica intretinerea si curatirea echipamentului

tehnic si de lucru, personalul fiind obligat sa-si consacre timpul necesar acestei obligatii,
conform cerintelor stabilite prin fisa postului sau or dine specifice.

Art. 16. Dispozitii in caz de pericol
In caz de pericol grav si iminent, (cutremur, incendiu, etc.) evacuarea personalului

unitatii se efectueaza conform Planului de Evacuare stabilit de catre Comisia de Sanatate
si Securitate in Munca.

Art. 17. Pagube produse sau suferite de angajati
Autoturismele proprietate personala ale personalului din cadrul sediului central vor fi

parcate in spatii speciale aprobate. Conducerea unitatii nu poarta raspunderea pentru
pagubele aduse Tn parcare, in timpul programului normal de lucru.

CAPITOLUL IV REGULI DE DISCIPLINA

Art. 18. Stimulente in munca/Recompense
Angajatii in urma realizarii sarcinilor la nivelul standardelor de performanta stabilite

prin fisa postului, pot beneficia de recompense potrivit Contractului Colectiv de Munca,
normelor interne sau deciziilor directorului date in acest sens.

Art. 19. Abateri disciplinare. Sanctiuni disciplinare.
Incalcarea cu vinovatie de catre angajatii unitatii a indatoririlor corespunzatoare

functiei pe care o detin, a ordinelor si dispozitiilor legale ale superiorilor ierarhici, a
obligatiilor stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare si fisa postului sau
obligatiilor asumate prin Contractul Colectiv de Munca si Contractul Individual de Munca,
precum si a normelor de disciplind instituite prin prezentul Regulament, constituie abatere
disciplinara care se sanctioneaza potrivit art. 264, alin 1 din Codul Muncii, prin:

18
2

3.

avertisment scris;
suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate

depasi 10 zile lucratoare;
retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care
s-a dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depasi 60 de zile;
reducerea salariului de baza pe o durata de la 3 luni cu 5-10%;

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

desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
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Constituie abateri discinli y
isci imi
c) intarzierea sistgrlma-re Urmatoarele fapte (enumerarea nu este limitativ):
4 Ebwerss nemotivgtif'ga |In efectuarea sarcinilor de serviciu;
! > de la serviciu:

e) nerespec i .

neglijeﬁqtatfrea 'N Mod repetat a programului de munca;
. atitudih‘l' repetata in rezolvarea lucrarilor:
C ile ireverenti Tt ' ici
h) nerespsctaras Sg(t.:'rféétlsle Intimpul exercitarii atributiilor de serviciu;

avest earscten ulul profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au

) Tncalcarea prev i

i manifestéringareedemor Iggale referitoare la concurenta neloiala;

k) desfasurarea in tiancj.uclat'”gefe prestigiului unitatii:

) refuzul nejustificat d%u rirograr_nului de lucru a unor activiaati cu caracter politic;

m) inducerea in eraar a Indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;
declaratii false |g Tne de catre angajatii unitatii prin folosirea de acte false,
cadrul unitatii in v C€perea sau pe parcursul raporturilor juridice de munca in

n) deSfé$urareé Uneiede-re-‘a- thlnerii unor avantaje necuvenite.

o) solicitarea say r?C,t'V'tat.' pPersonale sau private in timpul orelor de program;
facilitari unor se Primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau

p) introducerea dlr:ti(r:ulllj care sa dauneze activitatii unitatii ; <
bauturilor alc’o i uiréa, facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a

q) intrarea si ram(;lce' pentru a fi consumate la locul de munca;

1) introducerea c:Hérga 'n unitatii sub influenta bauturilor alcoolice;
medicamenté Posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substante /

s) fintruniri d care pot produce dereglari comportamentale;

€ orice fel care nu privesc activitatea profesionala;

Art. 20. Reguli privi i e
guli privind réspectarea principiului nediscriminarii si a inlaturarii oricaror

forme de incalcare a deminittii
In cadrul relatiilor dintre angajatii societatii, dintre acestia si alte persoane fizice cu

care acestia vin in contact in indeplinirea atributilor de serviciu, este interzis orice
comportament care, prin efectele lui, defavorizeaza sau supune unui tratament injust sau

degradant o persoana sau un grup de persoane.
Refuzul de a angaja o persoana pe motiv ci aceasta apartine unei rase,

nationalitati, etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate, ori datorita
convingerilor, varstei, sexului sau orientarii sexuale este, de asemenea, in contradictie cu

prevederile legale in vigoare.
Constituie, de asemenea, abatere de la prezentul Regulament orice comportament

cu caracter nationalist-sovin, de instigare la ura rasiala sau nationala, ori acel
comportament care vizeaza atingerea demnitatii sau crearea unei atmosfere intimidante,
ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare indreptate impotriva unei persoane sau a

unui grup de persoane. ; :

Nu constituie o incélcare a prezentului Regulament refuzul de a angaja o persoana
care nu corespunde cerintelor i standardelor profesionale, atata timp cat acesta nu
constituie act de discriminare. e : e

Masurile pentru promovarea egalitati de sanse intre femel si barbati pentru
eliminarea discriminrii directe si indirecte pe criterii de sex se aplica in conformitate cu
prevederile Legii nr. 202/2002 'republicaté, privind egalitatea de sanse intre barbati si

femei si prevederile art.20.

anse si de tratament in
itatea.

dmate;‘?l;:tetratament intre femei si barbati in relatiile de

se fame

discriminatoriu la:

tre femei si barbati in domeniul muncii.

Art. 21 Egalitatea de §
Dispozitii speciale privin

Prin egalitatea de $an
munca se intelege accesul né

LAy
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1 alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitati:

2. angajare in toate posturile sau locurile de muncs vacante ’si la toate nivelurile
ierarhiel profesionale; '

3 venituri egale pentru munca de valoare egala

4 ummn:?lr\, gl consiliere profesionala, programe de initiere, calificare,
perfectionare, specializare profesionala:

5. promovare la orice nivel ierarhic $i profesional;

6. conditii de muncé ce respecta normele de sanatate si securitate in munca,
conform prevederilor legislatiei in vigoare;

P lmndu:ii, altele decal cele de naturéa salariald, precum si accesul la sistemele
pub lice si private de securitate sociala:

8. organizatii sindicale si organisme profesionale, pre cum si accesul la beneficiile
acordate de acestea;

9. prestatii i servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

Este interzisa discriminarea prin utilizarea de citre angajator a unor practici
care dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legaturi cu relatiile de munca,
referitoare la: .

1. anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor

pentru ocuparea posturilor vacante;

2. incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de
munca ori de serviciu;
stabilirea sau modificarea atributiilor din figa postului;
stabilirea remuneratiei;
beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la securitate sociala;
informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare,
perfectionare, specializare profesionala;

7. evaluarea performantelor profesionale individuale;

8. promovarea profesionala;

9. aplicarea masurilor disciplinare;

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

o oaw

Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.
Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de

concediul de maternitate constituie discriminare in sensul Legii nr.202/2002 republicata.

Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un test
de graviditate si/sau sa semneze un angajament ca nu va ramane insarcinata sau ca nu
va naste pe durata de valabilitate a contractului individual de munca.

Concedierea nu poate fi dispusa pe durataiin care:
femeia salariata este gravida sau se afla in concediu de maternitate;

angajatul se afla in concediu de crestere si ingrijire a copilului in varsta de
pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap.

Este exceptata de la aplicarea prevederilor de mai sus concedierea pentru motive
ce intervin ca urmare a reorganizérii judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile

legii.

- La incetarea concediului de maternitate sau a concediului de crestere si Tngrij_ire a

copilului in varsta de pan& la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul cop1[u|u1 cu handicap,

salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca sau la un loc d_e

munca echivalent, avand conditii de munca echivalente si, de asemenea, de a benef_ncna

de orice imbuntitire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.
Prezentul regulament se completeaza cu dispozitiile Ord. 96/2003, art. 2 privind

protectia maternitatii la locul de munca .

1
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MDA L L L) 1 )

Unitatea, prin conducerea ej are obligatia sa adopte masurile necesare, astfel incat:
a) sa previna ©Xpunerea salariatelor gravide sau care alapteaza la riscuri ce le

201 afecta san: & . \ : =
b) i_ﬂta::e; tlisé”ma“‘f‘ ! Securitatea lor si a copilului; X -
Sé atele gravide Sau care alapteaza sa nu fie constranse sa efectueze o

munca daunatoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-
nascut, dupa caz '

- ,~1l-t:';:”dwe;lpf? Lnitatil are obligatia s; pastreze confidentialitatea asupra starii de
3,1\: Lm ‘m(t 1:3,‘1"‘“& ?' ~(» U anunte alti angajati deeat cu acordul scris al acesteia si
dos eresul bunei desfasurari g pracae 1. idit

a are a de graviditate nu
este vizibila. Procesului de rnunca, eand st g
sl 2 : :
L‘*G/“’ootzn J?ta‘f)” N care o salariata Se afla in una dintre situatiile prevazute la art. 2 Ord
;ep':il‘Ll \‘:ar{ ;.t— ® § desfa\$03ra la locul de mnunca o activitate care prezinta riscuri
fem“l c:elo? : _ea Sau securitatea sa Ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, in
S h o ; !
r\‘nﬂ‘iﬁ e in mL 'devazute la art. art. 5 Ord 96/2003 alin. (1), Societatea este obligata sa ii
ca“o !ke ang C?reSp“”Zator conditiile si/sau orarul de munca ori, daea nu este posibil,
:mfmﬁpr ks alt log F’e Munca fara riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa,
i _ ecomanqa“, medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu
mentinerea veniturilor salariale.

Art.22. ngtsegt'gr::zg zsal isnafc'l;grc;r'larea“hértuirii sexuale _ :

: - refatiilor de serviciu rnanifestari de hartuire sexuala. Sunt
considerate hanu_!rl Sexuale, acele gesturi, manijestiiri, comentarii insinuante, sau
propunen cu aluzii sexuale. Acestea pot crea o stare de stres in cadrul institutiei si pot
c.ond_uge la degradarea atmosferei de lucru, seaderea productivitatii muncii si a moralului
_angajatufor. In sensul celor de mai sus, nu este permis angajatilor si clientilor societatii sa
Impuna constrangeri, sau sa exercite presiuni de orice alta natura in scopul obtinerii de
favoruri de natura sexuala.

Angajatii, care vor fi autorii dovediti ai unor fapte prevazute rnai sus, vor fi
sanctionati conform prevederilor art. 18, respectand procedura stabilita la art. 22 din

prezentul regulament.

Art.23. Dreptul de aparare al angajatilor
La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine searna de cauzele $i gravitatea

abaterii disciplinare, irnprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si
consecintele abaterii, cornportarea generala in serviciu a salariatului, pre cum si de
existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate, in

conditiile prevazute de lege. S : :
In situatia in care conducerea unitatii este sesizata cu savarsirea de catre unul

dintre angajatii sai a unei fapte care intruneste toate conditiile in masura sa atraga
raspunderea disciplinara a respectivului angajat, va fi consptmta I_a dispozitia Dnrectgru!un
General o comisie de disciplina care va cerceta faptele sesizate si va propune sanctiunile
‘ | - n‘ . . ww
dlsc,p,lgiggif:treeasfomzé de disciplina va avea la baza _urmatoare!e principii:
Prezumtia_de nevinovatie, conform careia se preguma ca salariatul este
a). Fre at vinovatia sa nu a fost dovedita;

. i C :
nevinovat ata;?et[i)ft‘:ﬁ’ui la_aparare, conform caruia se recunoaste dreptul
b). G‘Tra_nttir[ﬁia de a fi audiat, de a prezenta dovezi in apararea sa si de a fi
salaria :
: r; Sk S o
asistat de un apaéitr(i)i care presupune obligatia comisiei de disciplina de a
6): Celen:te? proiﬁar;igre la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor
eda fara : ~ e lege;
o - licate si a regulilor prevazute de lege; :
persoanelor Imp une asigurarea posibilitati persoanelor

d). Contradictorialitatea, care presup

12
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aflate pe pozitii divergente de a se exprima cu privire la orice act sau fapt
care are legatura cu abaterea disciplinara pentru care a fost sesizata comisia
de disciplina;

e). Proportionalitatea, conform careia trebuie respectat un raport corect intre
gravitatea abaterii disciplinare, circumstantele savarsirii acesteia si
sanctiunea disciplinara propusa sa fie aplicata:

f). Legalitatea sanctiunii, conform careia comisia de disciplina nu poate propune
decat sanctiunile disciplinare prevazute de lege;

g). Unicitatea sanctiunii, conform careia pentru o abatere disciplinara nu se
poate aplica decat o singura sanctiune disciplinara.

Comisia de disciplina are urmatoarele atributii principale:

a) cerceteaza abaterile disciplinare pentru care a fost sesizata:

b) propune sanctiunile disciplinare daca este cazul;

c) propune maodificarea, mentinerea sau anularea sanctiunilor disciplinare.

Comisia de disciplina poate fi sesizata de:

1. conducatorul unitatii

2. seful departamentului in cadrul caruia isi desfasoara activitatea salariatul a
carui fapta este sesizata:

3. orice alta persoana care se considera vatamata de fapta unui alt salariat.

Sedintele comisiei vor fi consemnate intr-un proces verbal de sedinta.

Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicata deeat dupa cercetarea prealabila a
fap_tei imputate si dupa audierea angajatului. Audierea angajatului trebuie consemnata in
scris, sub sanctiunea nulitatii.

Refuzul nejustificat al salariatului de a se prezenta la audiere dau dreptul conducerii
societatii sa aplice sanctiunea disciplinara fara executarea cercetarii prealabile.

Sanctiunea disciplinara se aplica nhumai dupa constatarea prealabila a faptei ce
constituie abatere, ascultarea salariatului in cauza, care va intocmi in scris o nota
explicativa si verificarea sustinerilor facute de acesta in aparare.

La terminarea cercetarii se va intocmi un referat care va cuprinde:

a. numele si prenumele persoanelor care au participat la sedintele comisiei de
discipling;
obiectul sesizarii deduse in fata comisiei de disciplina;
verificarile intreprinse precum si materialul probator ridicat;
sinteza constatarilor;
daca si ce atributii de serviciu au fost incalcate de salariatii a caror activitate

a fost verificata;
propuneri de masuri pentru remedierea deficientelor constatate si de aplicare
a sanctiunilor celor vinovati.

Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 18 din prezentul Regulament se aplica de
catre Directorul unitatii la propunerea directa a comisiei de disciplina. Aplicarea
sanctiunilor se face in termen de 30 de zile din momentul in care persoana competenta sa
o aplice a luat cunostinta de savarsirea abaterii, dar nu mai tarziu de 6 luni din momentul
in care abaterea a fost savarsita.

Decizile de sanctionare vor fi in mod obligatoriu redactate si vor fi arhivate
corespunzator la dosarul fiecarui angajat sanctionat, in orginal.

Decizille de sanctionare se intocmesc in forma scrisa si vor cuprinde in mod
obligatoriu urmatoarele elemente:

- data emiterii;

- numarul deciziei de sanctionare;

- numele si functia persoanei care a dispus masura precum si actul in baza
caruia i s-a atribuit aceasta competenta;

- descrierea faptei ce constituie abatere disciplinara;

PaooT

-
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" Pbrecizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern say
contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incalcate de salariat,

- Mmotivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in
timpul cercetarii disciplinare prealabile: .

- temeiul de drept in baza caruia se aplica sanctionarea disciplinara;

- lermenele de atacare a solutiei si organele in masura sa solutioneze
contestatia.

~Abaterile disciplinare savarsite de angajati pe perioada detasarii 1a alta unitate se
sanctloneaza de catre conducereg unitatilor la care acestia sunt detasati, in conformitate
cu prevederile legale in vigoare.

Sanctiunile constand i reducerea procentuala a salariului cu 5-10% si
retrogradarea din functie say desfacerea disciplinara a contractului de munca pot fi
aplicate angajatilor detasati numai cu acordul unitatii care i-a detasat. Abaterile
disciplinare savarsite de un angajat in timpul delegarii in alta unitate se sanctioneaza de
catre conducerea unitatii care |-a delegat.

Dispunerea sanctiunij disciplinare va fi adusa la cunostinta angajatului in cauza in
termen de maxim 5 de zile de I3 data deciziei de sanctionare.

Comunicarea masurii de sanctionare se poate face:

- Ppersonal angajatului, acesta semnand de primire pe exemplarul deciziei de
sanctionare care ramane la dosaru| angajatului;

- Prn scrisoare recomandata la domiciliul/resedinta angajatului cu confirm are
de primire.

Impotriva deciziei de dispunere a sanctionarii disciplinare, angajatul in cauza poate
face contestatie in termen de 30 de zile de la data la care a luat cunostinta de masura
dispusa, la instanta judecatoreasca competenta in a carei circumscriptie isi are sediul
unitatea.

Reabilitarea persoanei sanctionate intervine la un an de la executarea sanctiunii
disciplinare, cu exceptia sanctiunii desfacerii contractului individual de munca, si se
considera a nu fi luata daca salariatul nu a mai savarsit alte abateri in aceasta perioada.
Inainte de expirarea termenului de un an, dar nu mai devreme de 6 luni de la data
executarii sanctiunii, potrivit competentelor stabilite, se poate dispune, daca salariatul nu a
mai savarsit intre timp nici o abatere si are o buna comportare, ca sanctiunea aplicata sa

fie considerata ca nu a fost luata. .
Sanctiunea desfacerii disciplinare a contractului de munca se inscrie in carnetul de

munca.
Art.24. Raspunderea contraventionala a an_ga_ljatilor . : -
Raspunderea contraventionala a angajatilor se angajeaza in cazul in care acestia

au savarsit o contraventie in timpul si in legatura cu sarcinile Qe_ sgrviciu. : —
Impotriva procesului verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii,

salariatii se pot adresa cu plangere la judecatoria in a carei circumscriptie isi are sediul
unitatea la care salariatul este angajat.

i jala a angajatilor - g
Art 25 R e e atrimonial in temeiul normelor si principiilor raspunderii

il Angt’?ittﬁ alng jtightr?j%:;%bpele materiale prod use unitatii din vina si in legatura cu
civile contr. ,

munca lor. -
Angajatii unitatii nu raspu

cauze neprevazute si care nu pu

riscul normal al serviciului.
Cand paguba a fost pro

se stabileste in raport cu masur

nd de pagubele provocate de forta majora sau de alte
teau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in

a de mai multi angajati, cuantumul raspunderii fiecaruia

o tribuit la producerea ei.

a in care a con
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Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata,
raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii
pagubei si, atunci cand este cazul, si in funetie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau
inventar.

Angajatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o
restituie. Daca angajatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi
restituite in natura sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este
obligat sa suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se
stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.

Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata
in munca.

Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi
impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul
respectiv.

in cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca angajatul sa il fi
despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine_
funetionar public, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori
autoritate publica, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de catre
angajatorul pagubit.

Daca persoana in cauza nu s-a inca drat in munca la un alt angajator, in temeiul
unui contract individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face
prin urmarirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.

In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate
face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri,
angajatorul se poate adresa executorului judecatoresc in conditile Codului de procedura
civila.

Art.26. Raspunderea penala a angajatilor

Raspunderea angajatului unitatii pentru infractiunile savarsite in timpul sau in
legatura cu serviciul se angajeaza potrivit prevederilor legii penale.

In cazul in care, in urma sesizarii Parchetului sau organului de cercetare penala, s-a
dispus inceperea urmaririi penale impotriva unui angajat din unitate, conducerea unitatii va
dispune suspend area din functie a persoanei in cauza. Daca Parchetul dispune scoaterea
de sub urmarire penala ori incetarea urmaririi penale, precum si in cazul in care instanta
judecatoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal, suspendarea inceteaza,
iar salariatul va fi reincadrat in functia detinuta si ii vor fi achitate drepturile salariale
aferente perioadei de suspendare.

De la data ramanerii definitive a unei hotarari judecatoresti de condamnare la
executarea unei pedepse privative de libertate, contractul individual de munca al
angajatului respectiv inceteaza de drept, in conformitate cu prevederile Codului Muncii.

Angajarea raspunderii contraventionale, materiale sau penale nu exclude
raspunderea disciplinara pentru faptele savarsite de catre angajatul societatii, daca fapta
respectiva intruneste si conditiile legale pentru a putea fi considerata abatere disciplinara.

Art.27. Raspunderea juridica a institutiei.

In calitate de angajator, a instututiei, va raspunde patrimonial, contraventional si
penal, dupa caz, in conformitate cu prevederile Codului Muncii (art. 269, 276, 277, 278,
280, 280").
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CAPITOLUL V - DREPTURI S| OBLIGATII ALE INSTITUTIE

Art.28. institutia are in principal urmatoarele drepturi:

i
2.

ZES

sa stabile_asca Organizarea si functionarea unitatii;
sa stabileasca atributile  corespunzatoare g -
Regulamentul de Ordine Intericara si Regulamentul de Organizare si
Functionare:

o dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii
or;

sa exercite controly| asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

sa evalueze sj sa aprecieze periodic activitatea fiecarui salariat, evaluare
care poate sta la bazg recompensarii salariatilor; ; chioaz
°a conslate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile

corespunzatoare, potrivit legii si prezentului regulament.

pentru fiecare salariat,

Art.29. Conducerea institutiei are in principal urmatoarele, obligatii:

10.

151%

{2

18

Sa puna la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotari, milloace materiale
§i de lucru necesare asigurarii unor conditii corespunzatoare de munca
pentru atingerea standardelor de performanta cerute indeplinirii sarcinilor
ce-I revin fiecaruia:

Sa. urmareasca periodic modul in care dotarea departamentelor/unitatilor
teritoriale este realizata, in raport de cerintele si specificul fiecarei activitati;
Sa QFQanizeze activitatea salariatilor tinand cont de strategia de dezvoltare,
precizand prin fisa postului atributiile fiecaruia in raport de studiile,
pregatirea profesionala si specialitatea acestora, stabilind in mod corect si
echitabil volumul de munca al fiecaruia;

Sa raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitilor date
subalternilor, atat in cadrul societatii cat si in afara acesteia:

Sa asigure conditile necesare aplicarii dispozitilor legale in vigoare
referitoare la securitatea muncii si prevenirea incendiilor, timpul de lucru Si
de odihna, acordarea drepturilor pentru munca prestata;

Sa creeze conditii de prevenire si inlaturare a tuturor cauzelor sau
imprejurarilor care pot produce pagube patrimoniului unitatii;

Unitatea trebuie sa asigure un control eficient al indeplinirii sarcinilor in
toate departamentele/unitatile si sa se preocupe de imbunatatirea continua
a conditiilor de munca; : :

Sa puna la dispozitia salariatilor in vedgrea stu_dle_rii, insusirii si aplicarii lor
normele, regulamentele, procedurile si instructiunile proprii pe domenii de

activitate elaborate; S ; I
Sa asigure repartizarea sl utilizarea rational a a personalului prin adoptarea

unei structuri organizatorice corespunzatoare; : :

Sa asigure selectionarea riguroasa a personalului ce urmeaza a fi anga_Jat
avand in vedere competenta p(ofesmngIg, conduita moral a ireprosabila,
aptitudinile specifice domeniului de activitate al unitatii, stare a fizica si

v i o “
pSith? b:Ie baza materiala, tehnica si de documentare necesara salariatilor
e ztﬁSIQ'ude linirea atributiilor acestora si sa urmareasca folosirea bunurilor
p(-:.'rt]élrtliji Igtrica in scopurile destinate acestora si de persoane autorizate
unitat

b iritul de raspundere al angajatilor fata de patrimoniul_unitét‘ii.
- dezvol_teusr;g | masurile necesare pentru prevenirea, descoperirea Si
si sa asig _
bty S p ine specializarea si perfectionarea salariatilor sai

Sa organizeze si sa sprij

16
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prin organizarea periodica a unor instructaje si delegarea salariatilor pentru
participarea la cursuri de pregatire, simpozioane specifice activitatii unitatii;
Sa stimuleze initiativa si sa analizeze atent propunerile si sugestiile
pertinente facute de salariati in vederea imbunatatirii activitatii unitatii

Sa asigure conditiile pentru negocierea si incheierea contractului colectiv de
munca si a contractelor individuale de munca, cu respectarea legislatiei in

14.
15.

vigoare;
16. Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prevederile legale,

inclusiv contractul de munca:
17. Sa plateasca, inaintea oricaror alte obligatii, salariile, contributiile si

impozitele aflate in sarcina lor:
18. Sa asigure plata la termen a salariilor si sporurilor cuvenite salariatilor, in

conformitate cu prevederile contractului colectiv de munca si ale

contractelor individuale de munca, pentru timpul efectiv lucrat:
19. Sa asigure un sistem de evidenta si plata a salariilor care sa garanteze
confidentialitatea salariilor angajatilor sai si a datelor cu caracter personal

ale acestora;
20. Sa acorde concediul legal de odihna si celelalte concedii prevazute de

legislatie si de Contractul Colectiv de Munca;
21. Sa elibereze la cerere toate documentele care atesta calitatea de salariat al

unitatii;
22. Sa ia masuri pentru a garanta intocmirea, completarea, tinerea la zi si

pastrarea in siguranta a carnetelor de munca:
23. Sa asigure masurile de protectie a muncii si masurile igienico-sanitare in

vederea preintampinarii riscurilor de accidente si imbolnavire;

24. Saia masurile cuvenite pentru asigurarea pazei si securitatii societéatii

25. De indeplinirea obligatiilor aratate mai sus sunt raspunzatori angajatii cu
functii de conducere din cadrul unitatii, precum si celelalte persoane care au

stabilite atributii si competente in acest sens.
Persoanele care asigura conducerea unitatii, in fara obligatiilor cele revin in aceasta

calitate, au si toate celelalte indatoriri specifice angajatilor.

CAPITOLUL VI DREPTURI SI OBLIGATII ALE ANGAJATILOR
Art.30. Angajatii institutiei au, in principal, urmatoarele drepturi:

a) Dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) Dreptul la repaus zilnic si saptamanal:

c) Dreptul la concediu de odihna, studii etc:

d) Dreptul la egalitate de sansa si tratament:

e) Dreptul la demnitate in munca;

f) Dreptul la securitate si sanatate in munca:

g) Dreptul la acces la forma rea profesionala.

Art.31. Angajatii institutiei au obligatia sa indeplineasca corect si in intregime sarcinile
si responsabilitatile fata de unitate stabilite prin Actul Constitutiv, Regulamentul de Ordine
Interioara, Contractul Colectiv si individual de munca, hotararile Consiliului de
Administratie si dispozitiile sefilor ierarhici, potrivit atributiilor de serviciu.

Art.32. Angajatii institutiei au urmatoarele obligatii:
- Sa respecte intocmai programul de lucru stabilit:
2. sa anunte, personal sau prin alta persoana, conducerea societatii situatia in care,
din motive obiective ori din cauza 1mbolnavirii absenteaza de la serviciu, in cursul
zilei In care are loc absenta, sau In cel mult 24 de ore;

17
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3. sa foloseasca integral sj cy maxima eficienta timpul de lucru pentru indeplinirea
obligatiilor de serviciu in term en si in conditii de eficienta maxima, L

4. sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate. corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciy Sl sa se abfina de Ia'orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii unitatii:

¥ 85 cunoasca si sa respecte reglementarile in vigoare, normele, procedurile,
instructiunile si regulamentele interne;

6. sase preocupe_ Permanent de propria perfectionare profesionaIai _ .
7. sa funoasca si sa respecte atributiile functiei, competentele si raspunderile ce fi

% S respecte si sa execute intocmai si la timp sarcinie stabilite prin fisa postului
dispozitiile date de angajator Prin decizii, ordine scrise sau verbale; .
9. sa respecte normele de Securitate, protectia si igiena mundi, precum si cele de
prevenire a incendiilor si a oricaror alte situatii care ar putea pune in primejdie
10,58 protejose pamone Mleatlatea fia s psiica a persomnelor,
‘ noniul societatii si sa asigure folosirea si pastrarea in bune
conditii a aparaturii, echipamentelor si tehnicii de calcul, precum si a celorlalte
bunuri din dotare, pe care unitatea i le-a pus la dispozitie pentru desfasurarea
activitatii;
11.sa foloseasca aparatura de tehnica de calcul, materialele si imprimantele din dotare
in lnteresgl unitatii, evitand risipa de orice fel si luand masurile corespunzatoare
pentru asigurarea informatiilor prelucrate si pentru evitarea producerii de prejudicii
morale sau materiale:
12.sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca:
13.sa se prezinte la serviciy In tinuta decenta, sa faca si sa mentina ordinea sl
curatenia la locul de munca, conform sarcinilor ce-i revin prin fisa postului;
14.sa fumeze numai In spatiile special amenajate;
15.sa cunoasca si sa respecte politicile de securitate si protectia muncH sl de
prevenire si stingere a incendiilor;
16.sa nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;
17.sa aduca la cunostinta superiorului ierarhic orice abatere de la prevederile
prezentului regulament savarsita de alti salariati, sau, vizitatori aij unitatii;
18.sa respecte in totalitate prevederile prezentului regulament si sa pastreze
confidentialitatea privind continutul acestuia.
19.sa manifeste solicitudine, promptitudine, loialitate, neutralitate, impartialitate si
discretie in relatiile cu clientii, indiferent de atitudinea si comportamentul acestora;
20.sa aiba o comportare corecta si dernna in cadrul relat!ilor_‘de serviciu, sa-si ajute
colegii sau colaboratorii in aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si sa se
suplineasca in cadrul specialitatii lor; : :
21.sa instiinteze seful ierarhic superior, (sa ia sau sa propuna luarea de masuri dupa
caz), de indata ce constata existenta unor nereguli, abateri, sustrageri, degradari

5 f = ivitatii unitatii
ati sau lipsuri in desfasurarea activitatii unitatii; Rt
22 se:ichgrzgctueze irrl) incinta societatii alte lucrari sau sa presteze alte activitati de cat

ituie obligatii de serviciu; : i
23 g:liﬁeaizgztté partici?)area in organele de conducere si control ale altor societati

' il al conducerii unitatii;
acordul prealabil al . . | |
comerc':lale faiz:ae situatie F;usceptibila de a-I plasa intr-un conflict de interese;
gg.sa e i) sca de la nici un tert cu care sé afla in relatii profesionale sau ca
.sa nu primea

in instituti isioane, cadouri sau avantaje sub orice forma
itiei institutie, comisioane,
urmare a pozitiei sale in

ar fi acestea; ivind drepturile salariale si orice alte drepturi
: ol datelor privin ptL ; S
26.ts)a pas;reze coen}’fzgﬁggéeje la unitate, el sau oricare salariat al unitatii;
anesti pe car
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27.sa respecte cu strictete regulile de acces in sediile unitatilor si la locurile de munca;
28.sa puna in siguranta, la terminarea programului de lucru, documentele de serviciu;
29.personalul unitatii este obligat sa nu foloseasca si sa nu dezvaluie, nici in timpul

activitatii, nici dupa incetarea acesteia, fapte sau date care, devenite publice, ar
dauna intereselor sau prestigiului unitatii, altei societati sau vreunui client. Aceasta
obligatie o au si persoanele care prin natura activitatii pe care o desfasoara au
acces sau obtin informatii de genul celor aratate, din rapoarte ori alte documente
ale unitatii
30. personalul unitatii este obligat sa pastreze secretul profesional si confidentialitatea
informatiilor pe care le vor transmite numai titularilor sau reprezentantilor lor legali,
cu respectarea prevederilor legale aplicabile;
personalul unitatii nu poate uza, In folos personal, de informatiile confidentiale pe
care le de tine sau de care a luat cunostinta in orice mod. Oricare salariat care
dispune de o informatie confidentiala nu o poate comunica unor terte persoane, fie
in interiorul unitatii fie din afara acesteia, de cat in masura in care aceasta
comunicare este necesara exercitarii responsabilitatilor profesionale ale salariatului
in cauza, punand toate acestea sub rezerva respectarii si de catre beneficiarul

comunicarii a confidentialitatii informatiei si secretului profesional.

31.

CAPITOLUL VII - MODALITATILE DE SOLUTIONARE A CERERILOR Sl
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE ANGAJATILOR INSTITUTIEL

Art.33. Corelativ obligatiei de a se conforma dispozitiilor primite de la superioril
ierarhiei, angajatii institutiei au dreptul sa refuze (in scris sau verbal), motivat, indeplinirea
dispozitiilor primite daca le considera ilegale sau se consider a lezat in drepturile sale,
legal recunoscute, aducand de urgenta acest fapt la cunostinta conducerii unitatii.
Reclamatiile sau sugestiile fiecarui angajat in parte vor fi aduse, in scris, la
cunostinta directorului, care are obligativitatea ca, in termen de 30 zile sa dispuna
solutionarea cererii si comunicarea in scris catre angajatul implicat a solutiilor propuse.

CAP. VIl ABATERILE DISCIPLINARE $I SANCTIUNILE APLICABILE

Art.34 Orice incalcare a prevederilor cuprinse in prezentul Regulament, in
contractul colectiv de munca, contractul individual de munca sau fisa postului constituie
abatere disciplinara si se sanctioneaza ca atare.

Anagajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o
abatere disciplinara.

Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune
sau inactiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care care acesta a incalcat
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca, contractul colectiv de
munca, hotararile, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul

savarseste o abatere disciplinara sunt:

a. avertisementul scris;
b. suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depati

10 zile lucratoare;

retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzétor functiei in care s-a

dispus retrogradarea, pentru o perioada ce nu poate depasi 60 de zile;

d. reducerea salariului de baza pe o durati de 1 — 3 luni cu 5 — 10 %;

e. reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1 — 3 lunicu 5 - 10 %;

f. desfacerea disciplinara a contractului de munca;
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Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art.35 Avertismentul scris se aplic pentru abateri ugoare de la obligatiile dg
serviciu, dar farad urmari pentru desfasurarea activitatii si constd in atragerea atentiei
salariatului asupra abaterij Savarsite. Abaterile pentru care se aplica aceasta sanctiune
sunt:
- Nerespectarea programuylyi de lucru, intarzieri, plecari inainte de terminarea

programului:

- parasirea locului de munca fara aprobarea conducétorului locului de munca;

: ”efOIOS”eav'mlealé A timpului de lucru din vina salariatului;
- la o absenta nemotivata:

- herespectarea ordinei, curateniei i disciplinei la locul de munca;
- Neprezentarea la exameny| medical obligatoriu;

- exploatarea nerationalj a Masinilor, instalatiilor, dispozitivelor;

- Neoprirea matinilor-unelte $i utilajelor in pauze;

- somnul in timpul programului:

- accesul neautorizat in locuri interzise:

- Intarzieri in asigqrar_«_aa bazei materiale i a locurilor de munca, 3
- Incalcarea demnitatij Personala a altor angajati prin crearea de medii degradante,

dg lintl'midare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de
discriminare

_ Art.36 Suspendarea contractului individual de munca pe o perioadd de maxim
10 zile lucratoare se aplica salariatuluyij care, desi sanctionat cu avertisment scris, nu s-a
indreptat sau a savarsit abateri mai grave, dar care nu aduc prejudicii materiale unitatii.

Art.37 Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator
functiei in care s-a dispus retrogradarea se aplica salariatului care nu indeplineste in
mod repetat obligatiile de munca sau nu corespunde profesional postului ocupat.

Art.38 Reducerea salariului de bazi pe o perioada de 1 — 3 luni cu 5 - 10 %
(inclusiv a indemnizatiei pentru cei care defin functii de conducere) se aplica
salariatului care aduce prejudicii materiale unitatii, perturba desfasurarea procesului de
invatamant sau a mai fost sanctionat cu avertisment scris $i nu s-a indreptat. Aceasta
sanc'tiune se aplica si pentru savarsirea urmétoareilor fapte: atitudine necuviincioass sau
injurii la adresa conducerii unitatii sau a subalternilor; prezenta la serviciu sub infleunta
alcoolului; neexecutarea la termen a sarcinilor, corespunzatoare functiei pe care o ocupa;
nerespectarea normelor de securitate Si sénéteite a muncii, de prevenirea si stingerea
incendiilor; parasirea repetata a locului de munca, fara aprobarea §efuluu.d|rec.:t; neglijenta
in serviciu; realizarea de rebuturi; dupa 2 absente nemotivate consecutive; introducerea
si/sau consumarea de bauturi alcoolice in unitate, |nc§(jlcareaddemn]§atl| personala a altor
angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau

ofensatoare, prin actiuni de discriminare sau discriminare sexuala.

P e i de munca se aplici angajatului
disciplinard a contractului plicd angaje
f\rt.ﬁQ ?nesrt?;:';ggetat ot?liga;iile de munca si care cu toate sanctiunile d|$f;|;3||n:are
gglrii aat elnrc;zLaJ Csa.amindreptat savarsind fapte care perturba grav procesul de invatamant,

disaril roducand pagube materiale si morale care lezeaza grav interesele unitatii.
iplina, p

intre aceste fapte se incadreaza:

" false la angajare; . : . o
S. utlllfarea de dOClgvir;sarea sustragerii de bunuri materiale sau obiecte apartinand
. sustragerea sau

oo T itatii; . = & e ol il
bl saﬂu Salarlatlllziilrjln:ac’tge deliberate sau prin neglijenta a securitatii unitatii, a
C. punerea in perico
20
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locului de munca, a salariatilor sau provocarea de avarii,

injurii, batai, incitare la acte de indisciplina;

e. provocarea de pagube materiale unitatii;

dezvaluirea de date CU caracter secret privind unitatea, prin a carui dezvaluire aduc

prejudicii acesteia;

g. refuzul nejustificat al indeplinirii dispozitiilor primite de la seful direct sau de la
conducerea unitatii, privind indeplinirea sarcinilor de serviciu,

h. absentarea nemotivata timp de 3 zile consecutiv,

i. efectuarea sau facilitarea concurentel neloiale fatd de unitate, pretinderea de
avantaje materiale de la subalterni sau salariati;

j. Incalcarea repetata a sarcinilor de serviciu,

k. distrugerea intentionata de bunuri

| incalcarea demnitatii personala a altor angajati prin crearea de medii degradante,
de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare.

Q

=h

Art.40 Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu
gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:
imprejurarile in care a fost savarsita fapta;
gradul de vinovatie a salariatului;
consecintele abaterii disciplinare,
comportarea generala in serviciu a salariatului;
eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de salariat
incalcarea demnitatii personala a altor angajati prin crearea de medii degradante,
de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare.

3

000 o

CAPITOLUL IX — DISPOZITII FINALE
Art.41. Prezentul Regulament, dupa aprobarea de catre Consiliul de Aministratie va

fi adus la cunostinta directorilor, departamentelor si angajatilor sub semnatura.

Respectarea dispozitiilor prezentului Regulament va constitui responsabilitatea
exclusiva si personala a fiecarui angajat. In eventualitatea unei incalcari, angajatii, odata
ce au fost informati cu privire la obligativitatea prevederilor prezentului Regulament, nu
mai pot invoca scuza necunoasterii acestuia sau supunerii dispozitiilor unui superior
ierarhic.

Ulterior intrarii in vigoare a prezentului Regulament, conducerea unitatii va putea
stabili si modifica prin reglementari interne:

a). ora inceperii si ora terminarii programului de lucru;
dare a zilelor de repaus saptamanal in cazul cand, in mod

b). modul de acor
exceptional, acesta nu a putut fi asigurat in zilele nelucratoare din cauza unor

sarcini sau actiuni de natura urgenta;
c). modul in caré S€ tine evidenta prezente

program; - :
se pot acorda invoirile in interes personal, concediile fara plata si

d). modul in care
concediile de studii si evidenta acestora, in conditile prevazute de Contractul

Colectiv de Munca;
e). modul in care se face programarea concediil
concediilor medicale;
f). regulile privind acces
a persoanelor straine; s
permisa in conditii anume S

respectarii acestor reguli; :
g). inregistrarea, pastrarea, circuitul corespondentel, a documentelor de mterteS_
erat si

general, precum si a documentelor confidentiale; asigurarea serviciilor de cur

i salariatilor si a orelor efectuate peste

or de odihna si se tine evidenta

ul in cadrul unitatii, circulatia in cadrul acesteia a salariatilor si
tabilirea locurilor de munca unde accesul sau circulatia este
tabilite; asigurarea exercitarii controlului asupra

~A
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ului in care se aplica si

multiplicare.
Comisia Control Intern al unitatii va asigura controlul mod

respecta prevederile prezentului Regulament. ik ; o
Orice salariat interesat poate sesiza conducerea societatii cu privire la dispozitiile
Arii unui drept al sau.

prezentului Regulament, in masura in care poate face dovada incalc Gl
. dinta Consiliului de

Prezentul Regulament si anexele sale au fost aprobate in seé o
Administratie din12.11.2019 sj intra in vigoare incepand cu 12.11.2019 data la care isi

inceteaza aplicabilitatea vechiul Regulament Intern. :
Prezentul isi va produce efectele de |a data la care a fost adus la cunostinta tuturor

angajatilor societatii, sub luare de semnatura, prin grija conduceril.

DIRECTOR,
CRISAN|OLIVIA LAURA LIDER DE SINDICAT,
| T JUGAREAN DANIELA:
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