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Decizianr. 7
din 04.01.2024

In temeiul H.C.G.M.B. nr. 91/28.05.1996 privind infintarea Centrului de Proiecte Culturale —
ARCUB si ale Regulamentului de organizare si functionare, aprobat prin H.C.G.M.B. nr. 85/14.02.2020;

Avand in vedere Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr.176/06.07.2006
privind numirea doamnei Mihaela Paun in functia de Director al Centrului de Proiecte Culturale al
Municipiului Bucuresti;

in scopul stabilirii la nivelul Centrului de Proiecte Culturale al Municipiului Bucuresti — ARCUB a
regulilor privind protectia, igiena si securitatea in munca, a regulilor privind respectarea principiului
nediscriminarii si al Tnlaturarii oricarei forme de fincalcare a demnitatii, a drepturile si obligatiile
angajatorului si ale salariatilor, procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale
salariatilor, a regulilor concrete privind disciplina muncii in institutie, a abaterilor disciplinare si a
sanctiunilor aplicabile, a regulilor referitoare la procedura disciplinara, a modalitatilor de aplicare a altor
dispozitii legale sau contractuale specifice, precum si a criteriilor si procedurilor de evaluare profesionala
a salariatilor, cu consultarea reprezentantilor salariatilor;

in temeiul art. 241- 246 din Legii nr.53/2003 — Codul muncii, republicare, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Doamna Mihaela Paun, Directorul Centrului de Proiecte Culturale al Municipiului Bucuresti, in
virtutea drepturilor acordate de legile in vigoare, emite urmatoarea

Decizie:

Art.1. Tncepand cu data de 04.01.2024 se aprobd Regulamentul Intern al salariatilor din cadrul
Centrului de Proiecte Culturale — ARCUB, conform anexei la prezenta decizie, care face parte
integranta din prezenta decizie.

Art.2. Prezentul Regulament va fi adus la cunostinta salariatilor conform prevederilor art.133 si se va
afiga pe site-ul www.arcub.ro, sectiunea organizare si functionare.

Art.3. Compartimentele de resort din cadrul Centrului de Proiecte Culturale al Municipiului Bucuresti —
ARCUB sunt insarcinate cu comunicarea si aducerea la indeplinire a dispozitiilor prezentei decizii.

Director,
Mihaela Paun

Avizat:
lacob Elena, Sef serviciu JRUS ...,

intocmit :
lonescu Florica , Consilier

Str. Lipscani 84-90, Bucuresti
021.795 36 02 | secretariat(@arcub.ro

www.arcub.ro


http://www.arcub.ro/
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Anexa la decizia nr.7/04.01.2024

REGULAMENT INTERN

CUPRINS
> TITLULI Dispozitii generale
> TITLUL Il Drepturile si obligatiile angajatorului, salariatilor si colaboratorilor
" Cap.1 Drepturile si obligatiile angajatorului
" Cap.2 Drepturile si obligatiile salariatilor
= Cap.3 Drepturile si obligatiile colaboratorilor
> TITLUL Il Reguli privind protectia datelor cu caracter personal
» TITLUL IV Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei
forme de incéalcare a demnitatii
» TITLUL V Organizarea muncii
. Cap.1 Obligatiile de serviciu
= Cap.2 Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile
" Cap.3 Reguli referitoare la procedura disciplinara
" Cap.4 Munca la domiciliu
" Cap.5 Telemunca
" Cap.6 Delegarea
. Cap.7 Detasarea
= Cap.8 Transferul
> TITLUL VI Timpul de munca si timpul de odihna
= Cap.1 Durata timpului de munca
= Cap.2 Tipuri de munca
" Cap.3 Timpul de odihna si repausul saptamanal
. Cap.4 Concedii si zile libere acordate salariatilor

4.1. Concediul de odihna

4.2. Concediul platit pentru evenimente familiale deosebite

4.3. Concediul de ingrijitor

4.4, Concediul paternal

4.5. Concediul fara plata

4.6. Concediul pentru formarea profesionala

4.7. Concedii si indemnizatii de asigurari sociale de sanatate

4.7.1 Concediul si indemnizatia pentru incapacitate temporara de munca
4.7.2 Concediul si indemnizatia pentru carantina

4.7.3 Concediul si indemnizatia de maternitate

4.7.4 Concediul si indemnizatia pentru ingrijirea copilului bolnav

4.7.5 Concediul si indemnizatia pentru ingrijirea pacientului cu afectiuni oncologice
4.7.6 Concediul si indemnizatia de risc maternal

4.7.7 Concediul de acomodare

4.8. Zile libere pentru sarbatori legale

4.9. Zile libere pentru situatii diverse
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> TITLUL VII Salarizarea si alte drepturi
> TITLUL VIl Securitatea si sanatatea in munca
= Cap.1 Obligatiile generale ale Angajatorului
= Cap.2 Alte obligatii ale Angajatorului
= Cap.3 Primul ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea salariatilor, pericol iminent
= Cap.4 Obligatiile salariatilor
= Cap.5 Masuri generale pe perioada epidemiei / pandemiei

TITLUL IX Reguli privind protectia maternitatii la locul de munca

TITLUL X Raspunderea patrimoniala

TITLUL XI Consultari si dialog intre partenerii sociali

TITLUL Xl Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

= Cap.1 Dispozitii generale

= Cap.2 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului

YV V V VY

» TITLUL XIll Dispozitii finale
= Cap.l Utilizarea semnaturii electronice avansate sau semnaturii electronice calificate -
procedura
* Cap.2 Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor
= Cap.3 Procedura de eliberare a documentelor existente in dosarul personal
= Cap.4 Procedura de solutionare pe cale amiabila a conflictelor individuale de munca
* Cap.5 Alte dispozitii

DEFINITII

In intregul text al prezentului Regulament, termenii de mai jos au urmatoarele intelesuri:

CENTRUL DE PROIECTE CULTURALE AL MUNICIPIULUI BUCURESTI - ARCUB - serviciu public de
cultura de interes local al Municipiului Bucuresti, cu personalitate juridica, aflat in subordinea directa a
Primarului General, numit in continuare ARCUB sau Angajatorul

Structura — mod de organizare interna care poate fi sub forma de serviciu / compartiment
Personal - personalul de conducere si personalul de executie impreuna;

Conducerea institutiei - Director sau orice alte persoane cu functii de conducere pe care Directorul /
Primarul General I-a mandatat in acest scop;
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Conducatorul locului de munca - persoana care ocupa un post de conducere imediat superioar unui
anumit post de executie in organigrama institutiei si care asigura coordonarea si supravegherea
activitatii acestuia;

Coordonatorul / responsabilul locului de munca - persoana care asigurd coordonarea si
supravegherea activitatii unui compartiment;

Sef ierarhic superioar — este Conducatorul locului de munca sau Coordonatorul /responsabilul locului
de munca, dupa caz.

Salariat - persoana fizica care incheie un contract de munca individual si se obligé s& presteze munca
in schimbul unui salariu;

Lucrator - persoana angajata de catre un angajator, potrivit legii;

Raportul de munca - este o relatie sociala ce ia nastere intre o persoana fizica (salariat, angajat sau
lucrator) si o persoana juridica sau fizica (angajator).

Locul de munca - locul destinat sa cuprinda posturi de lucru, situat in cladirile institutiei, inclusiv orice
alt loc din aria institutiei la care lucratorul are acces in cadrul desfasurarii activitatji;

Postul similar reprezinta un post de acelasi nivel ierarhic — de executie, respectiv de conducere — din
cadrul Angajatorului care implica aceleasi conditii de studii, aceleasi/aceeasi grad/treapta profesionala,
dupa caz, tindnd cont de vechimea in functie sau vechimea in specialitate.

Postul echivalent reprezinta postul cu aceeasi denumire, din cadrul Angajatorului, care implica aceleasi
cerinte ale postului, prevazute in fisa postului in care se realizeaza transferal

Functie publica de nivel inferior, pentru personalul de executie, se intelege orice functie publica cu
grad profesional mai mic decat gradul profesional al functiei publice detinute

Functie publica de nivel inferior, pentru personalul de conducere, se infelege o funciie publica de
conducere situata ierarhic la un nivel inferior functiei publice detinute, precum si orice functie publica de
executie

Norma de munca - exprima cantitatea de munca necesara pentru efectuarea operatiunilor sau lucrarilor
de catre o persoana cu calificare corespunzatoare, care lucreaza cu intensitate normala, in conditiile
unor procese tehnologice si de munca determinate. Norma de munca cuprinde timpul productiv, timpul
pentru intreruperi impuse de desfasurarea procesului tehnologic, timpul pentru pauze legale in cadrul
programului de munca.

Programul de munca - reprezintd modelul de organizare a activitatii, care stabileste orele si zilele cand
incepe si cand se incheie prestarea muncii.

Perioada de repaus - reprezinta orice perioada care nu este timp de munca.

Formule flexibile de lucru - reprezinta posibilitatea lucratorilor de a-si adapta programul de lucru,
inclusiv prin utilizarea formulelor de munca la distanta, a programelor de munca flexibile sau a unor
programe de munca cu timp redus de lucru.

Program de lucru flexibil - posibilitatea salariatilor de adaptare a programului de lucru, inclusiv prin
utilizarea formulelor de munca la distanta, cum este telemunca ( doar de acasa sau hibrid) si munca la
domiciliu, a programelor de munca flexibile, programelor individualizate de munca sau a unor programe
de munca cu timp redus de lucru.
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Programul de munca flexibil - poate insemna un program de lucru inegal, program de lucru comprimat
sau program de lucru combinat, orice combinatie intre mai multe tipuri de programe, cu conditia ca
durata normala a timpului de munca sa se incadreze in 40 de ore pe saptaméana sau maximum 48 de
ore, cu ore suplimentare.

Program de lucru comprimat — este programul angajatului care presteaza activitatea pe o duratd mai
mica de cinci zile pe saptamana,
Program de lucru inegal - reprezinta programul in care salariatul presteaza un numar diferit de ore de

munca pe durata saptamanii, cu cu conditia ca durata normala a timpului de munca sa se incadreze in
40 de ore pe saptamana sau maximum 48 de ore, cu ore suplimentare.

Programul individualizat de munca — programul a carei durata zilnica a timpului de munca e impartit
in doud: o perioada fixa In care personalul se afla simultan la locul de munca, si o perioada variabila,
mobilad, Tn care salariatul Tsi alege orele de sosire si de plecare, cu respectarea timpului de munca zilnic,
cu conditia ca durata normald a timpului de munca sa se incadreze in 40 de ore pe saptéaméana sau
maximum 48 de ore, cu ore suplimentare.

Program redus de lucru a fost inclus in modul flexibil de organizare a programului. Acest lucru
presupune ca, in anumite perioade, angajatorul, pe de o parte, si salariatul, pe de cealaltad parte, pot
solicita celeilalte parti trecerea de la un program full-time la un program cu norma partiala, insa
schimbare efectiva poate avea loc doar daca cealalta parte este de acord.

Salariul de baza reprezinta suma de bani la care are dreptul lunar personalul platit din fonduri publice,
corespunzator functiei, gradului/treptei profesionale, gradatiei, vechimii in specialitate,

Gradatia reprezinta salariul de baza corespunzator functiei, acordat in raport cu vechimea in munca, in
conditiile prezentei legi;

Treapta profesionala reprezinta nivelul de ierarhizare in cadrul funcitiilor cu studii medi;

Gadul profesional reprezinta nivelul de ierarhizare in cadrul functiilor cu studii superioare, studii
superioare de scurta durata si studii medii, dupa caz, in conditiile legii

Telemunca - forma de organizare a muncii prin care salariatul, in mod regulat si voluntar, isi
indeplineste atributiile specifice functiei, ocupatiei sau meseriei pe care o detine, n alt loc decéat locul de
munca organizat de angajator, cel putin o zi pe luna, folosind tehnologia informatiei si comunicatiilor.

Telesalariat - orice salariat care desfasoara activitatea in conditii de telemunca.

Rude - inseamna, dar fard ca enumerarea sa fie limitativa: copiii, parintii, bunicii, fratii/surorile,
unchii/matusile, verii primari, nepotii, sotul/sotia, copiii adoptati, mama/tatal/sora/fratele vitreg, precum si
afinii prin casatorie. Afini sunt rudele celuilalt sot si are acelasi grad cu gradul de rudenie al celuilalt sot.

Discriminare directa - actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta, intemeiate pe
unul sau mai multe dintre urmatoarele criterii: sex, orientare sexuala, religie, caracteristici genetice,
varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, diferentd de opinie, origine
sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala, sau orice
alta situatie, care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii,
folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.
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Discriminare indirecta - actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat cele prevazute
mai sus, dar care produc efectele unei discriminari directe.

Hartuire - situatia in care se manifestd un comportament nedorit, avand ca obiect sau ca efect lezarea
demnitatii persoanei in cauza si crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor.

Hartuire sexuala - situatia in care se manifesta un comportament nedorit cu conotatie sexuala, exprimat
fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect 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 realizarea Tn
fapt a egalitatii de sanse intre femei si barbati si care nu sunt considerate actiuni de discriminare;

Munca de valoare egala - activitatea remunerata care, In urma compararii, pe baza acelorasi indicatori
si a acelorasi unitati de masura, cu o altd activitate, reflectd folosirea unor cunostinte si deprinderi
profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitati egale ori similare de efort intelectual si/sau
fizic;

Evaluarea salariatilor - procesul prin care se apreciaza nivelul de dezvoltare profesionalé a acestora;

Discriminarea multipla orice fapta de discriminare bazata pe doua sau mai multe criterii de
discriminare;

Protectia maternitatii - este protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame la
locurile lor de munca;

Salariata gravida - este femeia care anuntd n scris Angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist
care sa li ateste aceasta stare.

Salariata care a nascut recent - este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de
lduzie si solicitd Angajatorului in scris méasurile de protectie prevazute de lege, anexand un document
medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut;

Salariata care alapteaza - este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lauzie,
iti aldpteaza copilul si anuntd Angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei
de alaptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens;

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

Concediul postnatal obligatoriu - reprezintd concediul de 42 de zile pe care salariata mama are
obligatia sa il efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcina si lduzie cu durata totala de
126 de zile, de care beneficiaza salariatele Tn conditiile legii;

Concediul de risc maternal reprezinta concediul de care beneficiaza salariatele, conform legii, pentru
protectia sanatatii si securitétii lor si/sau a fatului ori a copilului lor;

Concediu de acomodare - reprezinta concediul de care beneficiaza persoanele care adopta un copil;

Concediu de ingrijitor -reprezintd concediu pentru lucratori Tn vederea oferirii de Tngrijire sau sprijin
personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie ca lucratorul si care are
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nevoie de Tngrijire sau sprijin semnificativ ca urmare a unei probleme medicale grave, astfel cum este
definita de fiecare stat membru;

Concediu de odihna - Zilele de odihna/repaos pentru care angajatorul are obligatia de a le acorda
angajatului in fiecare an calendaristic, in urma programarii anuale stabilite de comun acord la nivelul
institutiei.

Virus (biologic) - este un agent patogen inframicrobian, invizibil la microscopul optic, care nu are

capacitatea de autoreproducere, ci este multiplicat de celula parazitata. Virusurile provoaca diverse boli
infectioase numite viroze.

Epidemie - este extinderea unei boli contagioase intr-un timp scurt, prin contaminare, la un numar mare
de persoane dintr-o localitate, regiune etc

Pandemie - este o epidemie care se extinde pe un teritoriu foarte mare, intr-o tara, in mai multe tari sau
continente

Carantina - izolare preventiva a unei persoane sau a unei colectivitati care a fost Tn contact cu un
bolnav sau care vine dintr-o regiune unde exista o epidemie. Semnifica o suspiciune a unei persoane de
a fi contaminata cu o boala transmisibila.

Consimtamant — al persoanei vizate inseamna orice manifestare de vointa libera, specifica, informata si
lipsita de ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta accepta, printr-o declaratie sau printr-o
actiune fara echivoc, ca datele cu caracter personal care o privesc sa fie prelucrate;

Date cu caracter personal — orice informatii privind o persoana fizica identificatd sau identificabila
(,persoana vizata”); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct sau
indirect, In special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de identificare,
date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente specifice, proprii identitatii
sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale;

Destinatar — inseamna persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism careia
(caruia) ii sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent dacé este sau nu o parte terta. Cu toate
acestea, autoritatile publice cérora li se pot comunica date cu caracter personal in cadrul unei anumite
anchete in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern nu sunt considerate destinatari;
prelucrarea acestor date de catre autoritatile publice respective respecta normele aplicabile in materie
de protectie a datelor, in conformitate cu scopurile prelucrarii;

DPIA — Evaluarea impactului asupra protectiei datelor (in limba engleza, dataprotection impact
assessment, DPIA);

DPO - responsabilului cu protectia datelor (in limba engleza, data protection officer).

Operator - Tnseamna persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism care,
singur sau Tmpreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter
personal; atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul
intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevazute Tn dreptul Uniunii
sau in dreptul intern;


https://ro.wikipedia.org/wiki/Boal%C4%83_infec%C8%9Bioas%C4%83
https://ro.wikipedia.org/wiki/Epidemie
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Parte terta — inseamna o persoana fizicad sau juridica, autoritate publica, agentie sau organism altul
decat persoana vizata, operatorul, persoana imputernicitd de operator si persoanele care, sub directa
autoritate a operatorului sau a persoanei imputernicite de operator, sunt autorizate sa prelucreze date cu
caracter personal;

Persoana imputernicita de operator — inseamna persoana fizica sau juridica, autoritatea publica,
agentia sau alt organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele operatorului;

Politicile si Procedurile Interne - inseamna politicile si procedurile adoptate si implementate n
institutie, precum si orice alte politici si proceduri care vor fi adoptate si comunicate salariatilor de
institutie Tn viitor; toate Politicile si Procedurile Interne vor fi afisate/comunicate pentru informarea
salariatilor si vor avea un caracter obligatoriu pentru salariati din momentul Tnh care au fost
comunicate/afisate;

Regulament GDPR — Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor, in limba engleza General Data Protection Regulation);

Prelucrarea datelor cu caracter personal — inseamna orice operatiune sau set de operatiuni efectuate
asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara
utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea,
stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere,
diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea,
stergerea sau distrugerea;

Reprezentant GDPR- inseamna o persoana fizica sau juridica stabilita in Uniune, desemnata in scris
de catre operator sau persoana imputernicita de operator in temeiul articolului 27 din GDPR, care
reprezintd operatorul sau persoana imputernicitd in ceea ce priveste obligatiile lor respective care le
revin in temeiul GDPR;

Sisteme Informatice - inseamna tot ceea ce se refera la Internet, Intranet, posta electronica (e-mail),
aplicatii instalate local pe calculatoare, sisteme de stocare a informatiilor, retea de date ale institutiei;

Malware - se refera la orice tip de software conceput special pentru a afecta un computer. Programele
malware pot sustrage informatii delicate de pe computer, pot incetini treptat functionarea acestuia si pot
chiar sa trimita e-mailuri false din contul dvs., fara sa aveti cunostinta de acest lucru. lata cateva tipuri
de malware frecvent intalnite despre care probabil ati auzit:
e virus: un program de computer care se poate copia singur si poate infecta un computer;
e vierme informatic: un program de computer rau intentionat care trimite copii ale sale pe alte
computere prin intermediul unei retele;
e spyware: programe malware care culeg informatii de la utilizatori fara ca acestia sa stie;
e adware: program software care reda, afiseaza sau descarca automat reclame pe un computer;
e cal troian: un program distructiv care pretinde a fi o aplicatie utila, dar, dupa ce este instalat,
afecteazd computerul sau fura informatii.
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TITLUL | DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament intern concretizeaza drepturile si obligatiile Angajatorului si ale
salariatilor, reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al nlaturarii oricarei forme de
incalcare a demnitatii, reguli privind organizarea muncii, disciplina muncii, abaterile disciplinare si
sanctiunile aplicabile, reguli privind timpul de munca si de odihna, reguli privind salarizarea si alte
drepturi ale salariatilor, regulile privind protectia, igiena si securitatea in munca, reguli privind protectia
maternitatii la locul de munca, reguli privind raspunderea patrimoniald, reguli privind evaluarea
salariatilor, reguli privind solutionarea cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, modalitati de
aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale specifice.

Art. 2. (1) Prezentul Regulament intern se aplica tuturor salariatilor ARCUB, indiferent de forma/
durata contractului individual de munca, de atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe care o
ocupd, precum si celor care lucreazd in cadrul institutiei pe bazad de delegare sau detasare.
(2) Salariatii detasati sunt obligati sa respecte, pe langa disciplina muncii din institutia care i-a detasat si
regulile de disciplina specifice locului de munca unde Tsi desfasoara activitatea pe timpul detasarii.
(3) Colaboratorii ARCUB, persoane fizice care au raporturi juridice stabilte cu ARCUB in baza
contractelor de drepturi de autor si/sau conexe sau in baza contractelor de prestari servicii, au obligatia
de a respecta prevederile Cap. 3 Titlul Il din prezentul Regulament. In acest sens, in cadrul contractelor
ce au ca obiect raporturile cu ARCUB vor fi introduse clauze referitoare la aceasta obligatie.
(4) Disciplina Tn cadrul institutiei impune respectarea de catre angajati, potrivit ariei lor de competenta, a
reglementarilor stabilite in prezentul Regulament, a Regulamentului de organizare si functionare, a
instructiunilor si deciziilor emise de conducerea institutiei, precum si a dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 3. (1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte, al
comportamentului civilizat si al respectului reciproc.
(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre Angajator si salariat se stabilesc potrivit legii,
in cadrul contractelor individuale de munca.
(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.
(4) Orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau
limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.
(5) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, Angajatorul si salariatii se vor informa si se vor
consulta reciproc, in conditiile legii.

Art. 4. (1) Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate
categoriile de personal din cadrul ARCUB.
(2) Orice salariat interesat poate sesiza Angajatorul cu privire la dispozitile Regulamentului intern, Tn
masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.
(3) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament intern este de competenta
instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de céatre
Angajator.



a)
b)

c)
d)
e)

f)

a)
b)

c)
d)

e)
f)
a)
h)
i)
)

k)
1)

Bucure;ti

TITLUL Il DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ANGAJATULUI

Cap. 1 Drepturile si obligatiile Angajatorului

Art. 5. Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:
sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;
sa stabileasca atributiile, responsabilitdtile si competentele corespunzatoare fiecarui salariat, in
conditiile legii, ale Codului Muncii, ale Regulamentului de organizare si functionare a ARCUB, si ale
prezentului Regulament;
sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a atributiilor de serviciu;
sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si s& aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii si
prezentului Regulamentului intern, precum si a procedurilor interne;
sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criterile de evaluare a realizarii
acestora.

Art. 6. Angajatorul are, in principal, urmatoarele obligatii:
sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca;
sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munca si conditiile corespunzatoare de munca;
sé& acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractele individuale de munca;
sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a institutiei, cu exceptia informatiilor
sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea institutiei;
sa se consulte cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile s& afecteze substantial
drepturile si interesele acestora;
sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sé retind si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
sa infiinteze Registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de
lege;
sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
sd evalueze salariatul numai dupd obiectivele de performanta individuale impuse, precum gi dupa
criteriile de evaluare a realizarii acestora;
sa inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca anterior inceperii activitatii;
sa raspunda motivat, in scris, in termen de 30 de zile de la primirea solicitarii salariatului, prevazuta
la art. 7, lit.n).
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Cap. 2 Drepturile si obligatiile salariatilor

Art.7. Salariatii ARCUB, au in principal, urmatoarele drepturi:
dreptul la salarizare pentru munca depusa;
dreptul la repaus zilnic si sdptadmanal;
dreptul la concediu de odihna anual;
dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
dreptul la demnitate in munca;
dreptul la securitate si sanatate in munca;
dreptul la acces la formare profesional3;
dreptul la informare si consultare;
dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de muncs;
dreptul la protectie in caz de concediere;
dreptul la negociere colectiva individuala;
dreptul la participare la actiuni colective;
dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care i asigura conditii de munca mai favorabile daca
si-a Tncheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni la acelasi angajator;
alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art.8. (1) Salariatii ARCUB au, in principal, urmatoarele obligatii:
obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce le revin conform
fisei postului;
obligatia de a respecta disciplina muncii;
obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, precum si in contractul individual
de munca;
obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie;
obligatia de a respecta secretul de serviciu;
realizarea responsabila si la un nivel maxim de competenta a indatoririlor de serviciu;
respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de munca;
respectarea programului de lucru si folosirea integrald si eficienta a timpului de lucru pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu;
insusirea si respectarea normelor de munca, a altor reguli si instructiuni stabilite pentru serviciul /
compartimentul respectiv sau pentru locul de munca specific salariatului;
utilizarea responsabild a si in conformitate cu documentatiile tehnice a aparaturii, echipamentelor,
instalatiilor aflate in dotarea serviciului/compartimentului in care isi desfasoara activitatea sau la care
au acces, precum si exploatarea acestora in deplina siguranta;
respectarea normelor de protectia muncii si a mediului;
ridicarea calificarii profesionale, frecventarea si absolvirea formelor de pregétire si perfectionare
profesionald recomandate, cunoasterea dispozitilor legale, a normelor si instructiunilor privind
activitatea pe care o desfasoara;
obligatia de loialitate fata de Angajator;
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comportarea corecta in cadrul relatiilor de serviciu, respectarea muncii celorlatti salariati, asigurarea
unui climat de disciplina, ordine si buna intelegere;

instiintarea fara intarziere a sefului ierarhic superior in legatura cu observarea existentei unor
nereguli, abateri sau lipsuri Tn activitatea de la locul de munca, si actionarea pentru diminuarea
efectelor acestora si pentru prevenirea situatilor care pun in pericol viata persoanelor sau
prejudicierea patrimoniului Angajatorului;

respectarea regulilor de acces Tn perimetrul Angajatorului si posedarea legitimatiei de serviciu Tn
stare de valabilitate;

anuntarea sefului ierarhic de Tndata, prin orice mijloc, cu privire la imposibilitatea prezentarii la
serviciu (boala, situatii fortuite);

pastrarea secretului de serviciu;

participarea la evaluarile periodice realizate de catre Angajator;

evidenta, raportarea si autoevaluarea activitatii profesionale, conform procedurii si criteriilor
elaborate de conducerea Angajatorului si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

respectarea si indeplinirea dispozitiilor cuprinse in contractele de furnizare a serviciilor medicale si in
orice alte contracte in care salariatii au atributii de realizare a unor activitati;

indeplinirea, temporar sau permanent, a sarcinilor de serviciu suplimentare stabilite de Angajator
pentru buna desfasurare a activitatii;

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

Art.9. (1) Salariati ARCUB au urmatoarele responsabilitati in domeniul protectiei datelor cu

caracter personal:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

)

k)

sa respecte si sad puna in aplicare politicile si procedurile privind protectia datelor cu caracter
personal detinute de ARCUB;

sa participe la sedintele de instruire cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal;

sa asigure securitatea datelor cu caracter personal;

sa se asigure ca orice prelucrare de date cu caracter personal se face in siguranta si ca nicio
persoana neautorizata nu are acces la date;

sa informeze conducerea ARCUB despre orice deficientd descoperita la momentul prelucrarii;

sa se asigure ca orice cerere de acces, rectificare etc. venita din partea persoanelor vizate ajunge la
Conducerea ARCUB sau la persoana desemnata de Conducere;

sa nu prelucreze date decét in scopul/scopurile definit(e);

sa nu utilizeze nicio modalitate de replicarea a datelor cu caracter personal;

sa nu utilizeze dispozitivele personale in vederea colectérii si/sau prelucrarii datelor cu caracter
personal;

sa se asigure ca documentele care contin date cu caracter personal nu parasesc incinta ARCUB
decét in cazuri exceptionale si numai in baza unei autorizatii din partea Angajatorului sau persoanei
desemnate de Angajator;

atunci cand considera ca datele cu caracter personal nu mai sunt necesare scopului pentru care au
fost prelucrate, sa solicite Angajatorului autorizatia de stergere a datelor;

sa se asigure ca la momentul transmiterii de date cu caracter personal in interiorul ARCUB,
furnizarea informatiilor este necesara, iar persoanele care primesc datele au autorizatie pentru
prelucrarea lor.
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(2) Tn situatia in care exista dispozitii legale care s& oblige salariatii sa dezvaluie date cu caracter

personal (ex. la solicitarea expresa din partea instantelor de judecata, parchetelor etc.), mai inainte de
divulgarea acestora, salariatii vor consulta Politica ARCUB privind prelucrarea datelor cu caracter
personal si vor solicita aprobarea necesara in vederea divulgarii (ex. acordul Angajatorului).

(3) Obligatia de respectare a confidentialitatii datelor cu caracter personal prelucrate pentru ARCUB,

in calitate de angajat, este obligatorie si dupa incetarea contractului de munca.

i)
)
k)

1)

Cap. 3 Drepturile si obligatiile colaboratorilor

Art.10. Colaboratorii ARCUB au, in principal, urmatoarele drepturi:
dreptul la remuneratie pentru activitatea prestata;
dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
dreptul la demnitate in munca;
dreptul la securitate si sénatate in munca;
alte drepturi prevazute de lege .

Art.11. Colaboratorii ARCUB au, in principal, urmatoarele obligatii:
obligatia de a respecta clauzele contractuale;
obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, precum si in contractul de
colaborare;
obligatia de fidelitate fatda de ARCUB in executarea atributiilor;
obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii n institutie;
obligatia de a respecta confidentialitatea contractului;
realizarea responsabila si la un nivel maxim de competenta a indatoririlor contractuale;
respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei in cazul activitatilor desfasurate in incinta ARCUB,;
utilizarea responsabila si Tn conformitate cu documentatiile tehnice a aparaturii, echipamentelor,
instalatiilor aflate Tn dotarea structurii in care isi desfasoara activitatea sau la care au acces, precum
si exploatarea acestora in deplina siguranta;
respectarea normelor de protectia muncii si a mediului;
obligatia de loialitate fatd de ARCUB,;
comportarea corecta in cadrul relafilor de colaborare, respectarea muncii celorlalti salariati/
colaboratori, asigurarea unui climat de disciplina, ordine si buna intelegere;
instiintarea fara intarziere a Conducerii ARCUB in legatura cu observarea existentei unor nereguli,
abateri sau lipsuri Tn activitatea de la locul prestatiei, si actionarea pentru diminuarea efectelor
acestora si pentru prevenirea situatilor care pun in pericol viata persoanelor sau prejudicierea
patrimoniului Angajatorului;
respectarea regulilor de acces in perimetrul Angajatorului;
anuntarea Conducerii ARCUB, de indata, prin orice mijloc, cu privire la imposibilitatea indeplinirii
obligatiilor contractuale (boala, situatii fortuite, etc.);
alte obligatii prevazute de lege.
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Art.12. (1) Colaboratorii ARCUB au urmatoarele obligatii generale privind protectia datelor cu
caracter personal:

a) sa cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu caracter
personal precum si dispozitile instructiunilor/procedurilor interne GDPR afisate pe site-ul
www.arcub.ro;

b) sa informeze persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face prelucrarea
datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii tuturor datelor
cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevazute de lege, in special
drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie, conditiile in care pot fi exercitate
aceste drepturi;

c) sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor si s acorde sprijin
conducerii operatorului pentru realizarea activitatilor specifice ale acestuia;

d) sa pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de acces la
sistemele informatice/ baza de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;

e) sarespecte masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator;

f) sa informeze de indata conducerea operatorului despre imprejurari de natura a conduce la o
diseminare neautorizata de date cu caracter personal sau despre o situatie in care au fost accesate/
prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a luat la
cunostinta.

2) in situatia in care exista dispozitii legale care sa oblige colaboratorii s& dezvaluie date cu caracter

personal (ex. la solicitarea expresa din partea instantelor de judecatd, parchetelor etc.), mai inainte de

divulgarea acestora, colaboratorii vor consulta Politica ARCUB privind prelucrarea datelor cu caracter
personal si vor solicita aprobarea necesara in vederea divulgarii (ex. acordul Angajatorului).

(3) Obligatia de respectare a confidentialitatii datelor cu caracter personal prelucrate pentru ARCUB, in
calitate de colaborator, este obligatorie si dupa incetarea contractului de colaborare.

TITLUL Il PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 13. (1) ARCUB prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urméatoarele
scopuri prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale, precum:

- realizarea obiectului sau de activitate, pe perioade stabilite conform prevederilor legale, pentru
realizarea intereselor sale legitime, pentru executarea contractelor la care persoanele vizate sunt
parti, in conformitate cu prevederile legale nationale si europene, in interes public, Th scopuri de
cercetare stiintifica sau istorica, in scopuri statistice ale activitatii institutiei

- realizarea contractelor incheiate cu persoanele vizate, dar si in cazul obligatiilor legale care
impun procesarea datelor cu caracter personal: legislatia muncii, legislatia de asigurari sociale si
de sanatate, sanatatea si securitatea in munca (SSM), legislatia financiar-contabila, etc.

- realizarea obiectului sau de activitate in scopul intereselor sale legitime, ca urmare a contractelor
incheiate si pentru respectarea obligatiilor legale, cum ar fi: numele si prenumele, data si locul
nasterii, numele si prenumele périntilor, numele mamei Tnainte de casatorie, domiciliul si/sau
resedinta, starea civila, sex, date ale persoanelor avute in intretinere (copii si rude/afini pana la
gradul al ll-lea), dizabilitati, varstd, adresa de e-mail, pagina web, nr. de telefon, fax, adresa IP,
meseria, profesia, ocupatia, functia, locul de munca, venitul, permis de conducere, nr.
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autoturismului proprietate personald, livretul militar, CNP, seria si nr. certificatului de nastere,
seria si nr. actului de identitate si/sau pasaportului, detalii salariale si ale contului bancar, date din
carnetul de munca, vechimea in muncé si specialitate, vechimea si activitatea in institutie si la
alte locuri de munca, date legate de studii, diverse cursuri, perfectionari si specializari, diplome,
certificate si autorizatii detinute, activitatea profesionala, cetatenia, date de identificare ale
contractelor si actelor aditionale incheiate cu institutia, documente personale, curriculum vitae,
date despre cazierul judiciar, filmari video si fotografii. De asemenea, categorii speciale de date
cu caracter personal — date considerate sensibile: religie, date medicale, date privind starea de
sanatate, date medicale, date biometrice, apartenenta sindicala.

(2) Ca urmare a complexitatii activitatii, enumerarea nu are caracter exhaustiv. Datele cu caracter
personal sunt completate cu date colectate din surse publice si din activitatea curenta.

(3) ARCUB proceseaza date cu caracter personal sensibile, ca urmare a executarii unui contract,
pentru indeplinirea obligatiilor legale si in scopul intereselor sale legitime, pentru aplicarea prevederilor
legale incidente: legislatia muncii, legislatia de asigurari sociale si de sanatate, securitate si sanatate in
munca (SSM), situatii de urgenta (SU) legislatia financiar-contabila.

(4) ARCUB transmite date cu caracter personal la diverse alte organizatii care au legaturd cu
desfasurarea activitatii specifice: Inspectoratul Teritorial de Munca, Agentii municipale/judetene/locale
pentru ocuparea fortei de munca, Ministerul de Finante, Agentia Nationala de Administrare
Fiscala (ANAF), Agentia Nationald de Integritate, Banci comerciale, Institutii juridice, Administratia
publica locala, Centre medicale de medicina muncii, servicii externe de SSM si SU, Centre de formare
profesionala, Agenti de munca temporara, Agentii de turism, Unitati acreditate pentru furnizarea
tichetelor de vacanta, etc.

(5) ARCUB proceseaza date cu caracter personal, in interesul sau legitim, referitoare la crearea de
profiluri, monitorizarea comportamentului, competentei personale sau personalitatii, date biometrice
(structura fetei, vocile, aptitudini sau alte trasaturi comportamentale, felul de a vorbi, felul de a merge
etc.) pentru activitatile specifice resurselor umane si/sau cele din domeniul cultural.

(6) Datele cu caracter personal sunt inregistrate atat in documentele specifice de lucru, cat si in
evidentele (bazele de date) informatice ale ARCUB.

(7) Documentele si datele cu caracter personal sunt arhivate in dosare si bibliorafturi specifice, Tn
spatii protejate fizic, pe perioade reglementate de prevederile legale in vigoare. Datele cu caracter
personal in format electronic sunt arhivate in structuri de directoare si fisiere specifice si asigurate prin
metode organizatorice, fizice si informatice.

(8) ARCUB poate transfera datele cu caracter personal intr-o tara terta UE, chiar daca tara respectiva
nu este considerata de catre Comisie ca fiind o tara ce ofera un nivel ,adecvat” de protectie, in cazul
turneelor organizate peste hotare, in baza consimtaméntului dat de fiecare salariat.

(9) ARCUB comunica cu persoanele vizate prin diferite metode, cum ar fi: e-mail, SMS, telefon, fax,
posta sau alte canale de comunicatie consacrate, prin transmiterea de catre persoanele vizate a adresei
de e-mail, a numarului de telefon, fax, domiciliu sau a altor indicatori de comunicare. Comunicarea se
realizeaza n interesul legitim al operatorului (interes de serviciu).

Art. 14. Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decat

cele mentionate, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile care conserva dovada
consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.
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Art. 15. Salariatii care solicitd acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat al
institutiei si exprima consimtamantul pentru prelucrarea datelor lor personale in scopul acordarii
facilitatilor respective in conditiile prevazute in acordul de acordare a facilitatilor.

Art. 16. Toti salariatii au obligatia de a se adresa sefului ierarhic superior sau responsabilului cu
protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari in legatura cu protectia
datelor cu caracter personal.

Art. 17. Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, seful ierarhic superior
sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legatura cu orice nelamurire, suspiciune
sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale clientilor si/sau
colaboratorilor institutiei, Tn legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legatura cu
orice incident de naturé s& duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in
virtutea atributiilor de serviciu si in orice altd imprejurare, prin orice mijloace.

Art. 18. Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va
face telefonic si in scris. Avand in vedere important speciald pe care institutia o acorda protectiei datelor
cu caracter personal, incalcarea acestei obligatii de informare constituie o abatere disciplinara grava,
care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima abatere de acest fel.

Art. 19. Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda
nimic de naturd s& aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor si
ale clientilor si/sau colaboratorilor institutiei. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau
cunostinta cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea
acestor date este interzisa.

Art. 20. Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, dar nu exclusiv, la orice operatiune sau
set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea,
divulgarea printransmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie Tn orice alt mod, alinierea sau
combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Art. 21. Avand Tn vedere importanta speciald pe care ARCUB o acorda protectiei datelor cu
caracter personal, incélcarea obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor constituie o
abatere disciplinard grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima
abatere de acest fel.
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TITLUL IV REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 22. (1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte si se
desfasoara cu respectarea disciplinei muncii.
(2) n cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii.
(3) Este interzisa orice discriminare directda sau indirecta fata de salariat, bazata pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnice, religie,
opinie politica, orientare sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori
activitate sindicala.
(a) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta,
intemeiate pe unul sau mai multe criterii prevazute la alin.3, care au ca scop sau ca efect neacordarea,
restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in legislatia
muncii.
(b) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat cele
prevazute la alin.3, dar care produc efectele unei discriminari directe.
(4) Orice salariat care presteaza o muncad beneficiazd de conditi de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate In munca, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.
(5) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru munca
egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul
la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art.23. Angajatorul va informa persoana selectata in vederea angajarii, ori dupa caz, salariatul,

cu privire la urmatoarele:
1) Constituie hartuire morala la locul de munca si se sanctioneaza disciplinar, contraventional sau penal,
dupa caz, orice comportament exercitat cu privire la un angajat de catre un alt angajat care este seful
sau ierarhic superior, de catre un subaltern si/sau de catre un angajat comparabil din punct de vedere
ierarhic, Tn legatura cu raporturile de munca, care sa aiba drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor
de munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin afectarea sanatatii sale fizice sau
mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare
dintre urmatoarele forme:

a) conduita ostila sau nedorita;

b) comentarii verbale;

c) actiuni sau gesturi.
2) Constituie hartuire morala la locul de muncé orice comportament care, prin caracterul sdu sistematic,
poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajati,
punand Tn pericol munca lor sau degradand climatul de lucru. Stresul si epuizarea fizica intra sub
incidenta hartuirii morale la locul de munca.
3) Fiecare angajat are dreptul la un loc de munca lipsit de acte de hartuire morala. Niciun angajat nu va
fi sanctonat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu privire la salarizare, formare
profesionalda, promovare sau prelungirea raporturilor de munca, din cauza ca a fost supus sau ca a
refuzat sa fie supus hartuirii morale la locul de munca .
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4) Angajatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire morala la locul de muncé raspund disciplinar, in
conditiile legii si prezentului regulament intern. Raspunderea disciplinard nu inlaturéd raspunderea
contraventionald sau penalé a angajatului pentru faptele respective.
5) Angajatorul are obligatia de a lua orice masuri necesare in scopul prevenirii si combaterii actelor de
héartuire morala la locul de munca .
6) Este interzisa stabilirea de catre angajator, in orice forma, de reguli sau masuri interne care sa oblige,
sa determine sau sa indemne angajatii la savarsirea de acte sau fapte de hartuire moralad la locul de
munca .
7) Angajatul, victima a hartuirii morale la locul de munca, trebuie sa dovedeascéa elementele de fapt ale
hartuirii morale, sarcina probei revenind angajatorului, in conditiile legii. Intentia de a prejudicia prin acte
sau fapte de hartuire morala la locul de munca nu trebuie dovedita.
8) Ori de céate ori va constata savarsirea unei fapte de hartuire morala la locul de munca, instanta de
judecata poate, in conditiile legii:
a) sa dispuna obligarea angajatorului la luarea tuturor masurilor necesare pentru a stopa orice acte
sau fapte de hartuire morala la locul de munca cu privire la angajatul in cauza;
b) sa dispuna reintegrarea la locul de munca a angajatului Tn cauza;
¢) sa dispuna obligarea angajatorului la plata catre angajat a unei despagubiri in cuantum egal cu
echivalentul drepturilor salariale de care a fost lipsit;
d) sa dispuna obligarea angajatorului la plata catre angajat a unor daune compensatorii Si morale;
e) sa dispuna obligarea angajatorului la plata catre angajat a sumei necesare pentru consilierea
psihologica daca angajatul are nevoie, pentru o perioada rezonabila stabilita de catre medicul de
medicina a muncii;
f) sa dispuna obligarea angajatorului la modificarea evidentelor disciplinare ale angajatului

Art. 24. (1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre Angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatile de munca, referitoare la:
a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;
c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

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

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

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

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

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

(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munca in care, datorita naturii
sau conditiilor particulare de prestare a muncii, prevazute de lege, particularitatile de sex sunt
determinante.
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Art. 25. (1) Hartuirea sexuala a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca este
considerata discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.
(2) Hartuirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit, constand in contact fizic, cuvinte,
gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromitatoare, cereri de
favoruri sexuale sau orice altd conduitd cu conotatii sexuale, care afecteaza demnitatea, integritatea
fizica si psihica a persoanelor la locul de munca.
(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire sexuala, avand
ca scop:
a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;
b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala, in cazul
refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.
(4) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund in conditiile legii pentru incalcarea
acestora.
(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hartuirea sexuala la locul de munca si face public faptul ca
incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuald, indiferent cine este ofensatorul, ca angajatii
care Tncalca demnitatea personald a altor angajati, prin orice manifestare confirmata de hartuire sexuala
la locul de munca, sa fie sanctionati disciplinar.

Art. 26. (1) Persoana care se considera hartuita sexual va raporta incidentul printr-o plangere in
scris, care va contine relatarea detaliata a manifestarii de hartuire sexuald la locul de munca.
(2) Angajatorul va oferi consiliere si asistentd victimelor actelor de hartuire sexuald, va conduce
investigatia Tn mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de hartuire sexuala, va aplica masuri
disciplinare.
(3) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.
(4) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hartuire sexuala, atat impotriva reclamantului, cat si
impotriva oricarei persoane care ajuta la investigarea cazului, vor fi considerate acte discriminatoare si
vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.
(5) Hartuirea sexualad constituie si infractiune.

Art. 27. (1) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de

munca in institutie, cu respectarea prevederilor legii, a Regulamentului intern, precum si a drepturilor si
intereselor tuturor salariatilor.
(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea demnitatii fiecarei
persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila a plangerilor individuale ale
salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violentd sau hartuire sexuala, in completarea celor
prevazute de lege.
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TITLUL V ORGANIZAREA MUNCII

Cap.1.Obligatiile de serviciu

Art. 28. Salariatii au urmatoarele obligatii de serviciu:

a) realizarea responsabila si la un nivel maxim de competenta a indatoririlor de serviciu;

b) respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de munca;

c) respectarea programului de lucru si folosirea integrala si eficientd a timpului de lucru pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu, consemnand zilnic, in condica de prezenta, ora sosirii, respectiv a
plecarii;

d) prezentarea la program in deplind capacitate de munca, odihnit si cu tinuté corespunzatoare;

e) sa nu paraseasca institutia in timpul orelor de program fara delegatie sau pe baza unei cereri de
invoire aprobata de seful ierarhic superior;

f) respectarea regulilor de acces in perimetrul Angajatorului si posedarea legitimatiei de serviciu in
stare de valabilitate;

g) anuntarea sefului ierarhic superior de indata, prin orice mijloc, cu privire la imposibilitatea prezentarii
la serviciu (boala, situatii fortuite);

h) insusirea si respectarea normelor de munca, a altor reguli si instructiuni stabilite pentru serviciul
/compartimentul respectiv sau pentru locul de munca specific salariatului;

i) utilizarea responsabila si in conformitate cu documentatiile tehnice a aparaturii, echipamentelor,
instalatiilor aflate in dotarea serviciului/compartimentului/locului de munca in care Tsi desfasoara
activitatea sau la care au acces, precum si exploatarea acestora in deplina siguranta;

j) indeplinirea, temporar sau permanent, a sarcinilor de serviciu suplimentare, stabilite de Angajator,
pentru buna desfasurare a activitatii;

k) Tmbunatatirea calificarii profesionale, frecventarea si absolvirea formelor de pregatire si perfectionare
profesionala recomandate, cunoasterea dispozitiilor legale, a normelor si instructiunilor privind
activitatea pe care o desfasoara;

[) obligatia de loialitate fatd de Angajator;

m) comportarea corecta in cadrul relatiilor de serviciu, respectarea muncii celorlalti salariati, asigurarea
unui climat de disciplina, ordine si buna intelegere;

n) instiintarea fara intarziere a sefului ierarhic superior in legatura cu observarea existentei unor
nereguli, abateri sau lipsuri in activitatea de la locul de munca, si actionarea pentru diminuarea
efectelor acestora si pentru prevenirea situatiilor care pun in pericol viata persoanelor sau
prejudicierea patrimoniului Angajatorului;

0) pastrarea secretului de serviciu, respectiv a confidentialitatii datelor si informatiilor stabilite conform
reglementarilor interne si a prevederilor legale incidente;

p) participarea la evaluarile periodice realizate de catre Angajator;

q) efectuarea controlului medical la angajare si periodic;

r) respectarea normelor de protectia muncii si a mediului;

s) participarea la instructajele periodice privind apararea impotriva incendiilor si securitatea si sanatatea
in munca;
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t) purtarea echipamentului de lucru in conformitate cu prevederile legale respectarea normelor de paza,
cele privind siguranta incendiilor si cele privind securitatea si sanatate in munca, sa actioneze in
scopul prevenirii oricérei situatii care ar putea pune in primejdie viata, integritatea corporal3,
sanatatea unor persoane si a patrimoniului institutiei;

u) obligativitatea informarii Angajatorului cu privire la orice modificare a datelor personale in termen de 5
zZile de la producerea modificarii si depunerea unei copii a documentului care atesta modificarea, la
Serviciul juridic, resurse umane, salarizare in vederea actualizarii informatiilor cu caracter personal
cuprinse Tn acesta;

V) pastrarea ordinii si curateniei la locul de munca;

alte obligatji prevazute de lege.

S

Art. 29. Interdictii cu caracter general:

a) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseala Tnaintata;

b) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice/substante halucinogene/stupefiante/droguri in timpul
orelor de program si in sediul institutiei; consumul de b&uturi alcoolice in sediul institutiei este permis
doar in afara orelor de program, exclusiv cu prilejul evenimentelor organizate in spatii publice special
destinate;

c) practicarea de activitati care contravin atributiilor de serviciu sau care perturba activitatea altor
salariati;

d) nerespectarea programului de lucru, intarzierea sau absentarea nemotivata;

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

f) executarea Tn timpul programului a unor lucrari personale ori straine interesului Angajatorului;

g) scoaterea din institutie, prin orice mijloace, a oricaror bunuri si documente apartinand acesteia, fara
acordul scris al Angajatorului;

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

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

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

k) atitudinea necorespunzatoare fata de ceilalti angajati, faté de directorul institutiei sau fata de
colaboratori (conduita necivilizata, insulta, calomnia, purtarea abuziva, lovirea si vatamarea integritatii
corporale sau a sanatatii);

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

m) manifestari de natura a aduce atingere imaginii Angajatorului, conform prevederilor Codului de
conduita etica si profesionala existent la nivelul acestuia;

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

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

- sa fie construite astfel Incat sa deserveasca doar fumatul si sa nu permita patrunderea aerului viciat
in spatiile publice inchise;
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sa fie ventilate corespunzator, astfel incat nivelul noxelor sa fie sub nivelurile maxime admise
introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul institutiei a unor anunturi, afise, documente etc.

fara aprobarea Angajatorului.

Art. 30. Accesul tuturor salariatilor in institutie este permis numai pe baza legitimatiei de serviciu.
Art. 31. (1) lesirea din incinta institutiei Tn timpul programului al salariatilor este permisa numai in

baza delegatiilor sau a cererii de invoire, avizata de seful ierarhic superior sau in timpul pauzei de masa.

(2)

Sefii ierarhici superiori pot aproba Tnvoiri pentru interese personale .
Art. 32. Accesul persoanelor straine in incinta institutiei se poate face numai pe baza unui act de

identitate (carte de identitate/ pasaport), cu exceptia publicului vizitator.

Cap.2 Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art.33. (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune
savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, Regulamentul
intern, contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici,
precum si orice alte prevederi legale in vigoare constituie abatere si se sanctioneaza indiferent de
functia ocupata de salariatul ce a comis abaterea.

Art. 34. (1) Constituie abateri disciplinare, cel putin, urmatoarele fapte:
incalcarea regulilor privind respectarea principiilor nediscriminarii si inlaturarii oricarei forme de
incalcare a demnitatii;
nerespectarea programului de lucru, intarzieri, plecari Tnhainte de incheierea programului, sau
depasirea programului, fara acordul sefului ierarhic superior;
parasirea repetata a locului de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior;
absentarea nemotivata;
nerespectarea ordinii, curateniei si disciplinei la locul de munca;
neprezentarea la examenul medical obligatoriu;
neprezentarea la evaluarea anual3;
accesul neautorizat Tn locuri interzise;
exploatarea nerationald a echipamentelor de lucru;
manifestarile prin care se aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii sefilor ierarhici superiori,
colegilor sau subalternilor din cadrul ARCUB sau persoanelor cu care salariatul intra Tn legatura in
exercitarea functiei prin: intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea aspectelor vietii private
sau formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;
savarsirea de acte / fapte de hartuire morala/ sexuala la locul de munca;
incitarea la acte de indisciplina sau insubordonare pe linie ierarhica;
neexecutarea la termen a lucrarilor corespunzatoare functiei pe care o ocupa, in conformitate cu
fisa postului sau a altor dispozitii legale;
incalcarea grava sau repetata a sarcinilor de serviciu;
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o) refuzul nejustificat al indeplinirii dispozitiilor primite de la seful ierarhic superior sau directorului
ARCUB privind indeplinirea sarcinilor de serviciu;

p) exprimarea In mod public a unor aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
ARCUB, cu politicile si strategiile acestuia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

g) formularea de aprecieri in legatura cu litigiile aflate Tn curs de solutionare si in care ARCUB are
calitatea de parte, daca salariatul respectiv nu este abilitat in acest sens;

r) dezvaluirea de informatiji care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

s) dezvaluirea de informatii la care salariatul are acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire
este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile ARCUB ori
ale unor sefi ierarhici superiori, colegi sau subalterni, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

t) acordarea de asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau ARCUB;

u) orice acte sau fapte care pot produce prejudicii imaginii sau intereselor ARCUB;

v) orice alte acte sau fapte prin care se incalca dispozitiile legale incidente, reglementarile interne,
prevederile prezentului Regulament si/sau clauzele contractului individual de munca / contractului
colectiv de munca.

(2) In sensul prevederilor art. 12 din Legea 202/2002, sunt considerate abateri disciplinare si acele
comportamente legate de incalcarea demnitaiii personale a angajatilor prin crearea de medii
degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare. Pentru
toate aceste actiuni conducerea ARCUB aplica sancftiunile prevazute in Legea nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati - republicare, Cap. VI, art. 39 si 40.

(3) Se considera abateri disciplinare si urmatoarele fapte, dacd nu sunt savarsite in asemenea

conditii incat sa constituie, potrivit legii, infractiuni:

a) nerespectarea normelor de securitate si sanatate a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

b) punerea in pericol prin acte deliberate sau prin neglijentd a securitatii institutiei, a locului de munca,
a personalului sau provocarea de avarii;

c) provocarea de pagube materiale ARCUB;

d) sustragerea sau favorizarea sustragerii de bunuri materiale sau obiecte apartinand ARCUB sau
personalului acestuia;

e) distrugerea intentionata de bunuri.

(4) Constituie abateri grave, acele abateri care prin modul de savarsire, consecintele produse,
gradul de vinovatie, au afectat in mod deosebit procesul de munca, prin incalcarea grava a prevederilor
mai sus enumerate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu ocazia efectuarii cercetarii
disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si de drept ce au condus la aceasta.

(5) Constituie o abatere disciplinara grava incalcarea obligatiei de respectare a regulilor privind
protectia datelor, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima abatere de
acest fel.

(6) Abateri repetate reprezinta acele incalcari ale prevederilor prezentului Regulament intern si ale
celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a savarsit intr-o perioada de 3 luni si pentru care vor fi
sanctionati, Tn urma ndeplinirii procedurii legale cu o sanctiune prevazuta in Codul muncii precum si in
prezentul Regulament intern.
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Art. 35. (1) In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se
aplica sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(3) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 36. (1) Aplicarea sanctiunilor disciplinare corespunzatoare abaterilor savéarsite de salariatii
unor alti Angajatori detasati in cadrul ARCUB, sunt de competenta conducatorului institutiei sau a
persoanei imputernicite expres de catre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului,
pe intreaga perioada a detasarii.
(2) Pentru aplicarea sanctiunilor enumerate mai sus in prezentul Regulament intern, salariatilor detasati
ai altor Angajatori, Angajatorul este obligat sa solicite acordul scris al Angajatorului cu care salariatul
detasat are Incheiat contract individual de munca.

Cap.3 Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art.37. (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio sanctiune nu poate fi dispusa fnainte de
efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile, cu exceptia avertismentului scris.

(2) Ca urmare a sesizarii Angajatorului cu privire la savarsirea unei abateri disciplinare sau a
constatarii incalcarii de catre un salariat a normelor legale, ale prevederilor prezentului Regulamentul,
ale contractului individual de muncéa/ contractului colectiv de munca, deciziilor si dispozitiilor legale ale
conducatorilor ierarhici, directorul va dispune efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile, numind o
comisie Tn acest sens.

Art.38. In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris
de presedintele comisiei imputernicita de catre Angajator sa realizeze cercetarea disciplinara prealabila;
dispozitia de convocare (convocatorul) va preciza obiectul, data, ora si locul intrevederii si va fi
expediata de ndata, prin posta, cu confirmare de primire, sau va fi inméanata personal salariatului sub
luare de semnatura care sa ateste primirea convocatorului.Comisia il va convoca in scris pe salariatul
cercetat, cu cel putin 3 zile lucratoare naintea efectuarii cercetarii disciplinare.

Art.39. Neprezentarea salariatului la convocare fara un motiv obiectiv, da dreptul Angajatorului
sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.
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Art.40. (1) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa
sustina toate apararile in favoarea sa si sa ofere comisiei imputernicite sa realizeze cercetarea, toate
probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul s& fie asistat, la cererea sa, de
catre un avocat sau de catre un reprezentant al salariatilor.

(2) Salariatul are dreptul sa cunoasca toate actele si faptele cercetarii si sa solicite in aparare probele pe
care le considera necesare.

(3) Comisia numita pentru efectuarea cercetarii disciplinare prealabile are obligatia de a lua o nota
explicativa de la salariatul ascultat, nota in care se va preciza pozitia salariatului fata de fapta pe care a
comis-o si imprejurarile invocate in apararea sa.

(4) Cercetarea disciplinara prealabila are la baza urmatoarele principii:

a) prezumtia de nevinovétie, conform caruia se prezuma ca salariatul este nevinovat atata timp cat
vinovatia sa nu a fost dovedit3;

b) contradictorialitatea, care presupune asigurarea posibilitatii persoanelor 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;

c) proportionalitatea, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii
disciplinare, circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea disciplinara propusa sa fie aplicata,

d) unicitatea sanctiunii, conform céareia pentru o abatere disciplinard nu se poate aplica decat o singura
sanctiune disciplinara.

Art. 41. Toate actele de cercetare efectuate se vor inregistra in Registrul general de intrari —
iesiri al institutiei.

Art. 42. Membrii comisiei de cercetare disciplinara, numiti prin decizia directorului, vor Tntocmi un
raport cu privire la abaterea savarsita la care se vor anexa toate actele care au stat la baza efectuarii
cercetarii.

Art. 43. (1) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de urmatoarele:
a) mprejurarea in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie al salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportamentul general in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

(2) La finalizarea cercetarii disciplinare prealabile, comisia numita in acest sens va intocmi un raport de
constatare, care trebuie sa cuprinda: indicarea subiectului abaterii disciplinare, descrierea faptei,
descrierea modului in care s-a desfasurat cercetarea disciplinara prealabild si ascultarea salariatului,
prezentarea conditiilor si imprejurarilor in care fapta a fost savarsita, prezentarea consecintelor abaterii
disciplinare, a comportarii generale in serviciu a salariatului si a eventualelor sanctiuni disciplinare
suferite anterior de catre salariat, stabilirea gradului de vinovatie a salariatului, probele administrate si
propunerile comisiei imputernicite de catre Angajator sa realizeze cercetarea disciplinara prealabila de
clasare a cauzei sau de sanctionare disciplinara a salariatului.
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Art. 44. (1) In baza propunerii comisiei de disciplind, Angajatorul va emite decizia de sanctionare,
dupa caz.
(2) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila Tn raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savérsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:
a) Tmprejurarile in care fapta a fost savarsita;
b) gradul de vinovatie a salariatului;
c) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportarea generala in serviciu a salariatului;
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

(3) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre savarsirea abaterii disciplinare
(inregistrarea raportului de constatare al comisiei/persoanei desemnate), potrivit prevederilor legale, dar
nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 45. (1) Decizia de sanctionare disciplinara cuprinde in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
b) precizarea prevederilor din statul de personal, Regulamentul intern care au fost incalcate de salariat;
c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care, in conditile prevazute in Codul Muncii, nu a fost efectuata
cercetarea disciplinara;
d) temeiul de drept Tn baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

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

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

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

Art. 46. Sanctiunea disciplinard se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplicd o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a Angajatorului emisa in forma scrisa.
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Cap. 4 Munca la domiciliu

Art. 47. In scopul asigurarii securitatii si sanatatii lucratorilor, dar si pentru sprijinirea angajatorului
in derularea activitatilor curente, in contextul situatiei generate de o epidemie sau pandemie,
angajatorul va putea opta pentru modificarea temporara a locului de munca la domiciliul salariatului, Tn
mod unilateral, conform art. 48 din Codul muncii — ,,Angajatorul poate modifica temporar locul si felul
muncii, fard consimtdmantul salariatului, si in cazul unor situatii de forta majord, cu titlu de sanctiune
disciplinaré sau ca masuré de protectie a salariatului, in cazurile si in conditiile prevazute de prezentul
cod.”

Art. 48. Salariatul cu munca la domiciliu se bucura de toate drepturile recunoscute prin lege .

Art. 49. (1) Sunt considerati salariati cu munca la domiciliu acei salariati care indeplinesc, la
domiciliul lor, atributiile specifice functiei pe care o detin.

(2) Angajatorul este in drept sa verifice activitatea salariatului cu munca la domiciliu, in conditiile stabilite
prin contractul individual de munca.

Art. 50. Contractul individual de munca la domiciliu se incheie numai in forma scrisa si contine,
in afara elementelor prevazute la art. 17 alin. (3) din Legea nr. 53/2003- Codul muncii, republicare, cu
modificarile si completarile ulterioare, urmatoarele:

a) precizarea expresa ca salariatul lucreaza la domiciliu;

b) programul in cadrul caruia angajatorul este in drept sa controleze activitatea salariatului sau si
modalitatea concreta de realizare a controlului;

¢) obligatia angajatorului de a asigura transportul la si de la domiciliul salariatului, dupa caz, al materiilor
prime si materialelor pe care le utilizeaza in activitate, precum si al produselor finite pe care le
realizeaza.

Cap. 5 Telemunca

Art. 51. — (1) Activitatea de telemunca se bazeaza pe acordul de vointa al partilor si se prevede in
mod expres in contractul individual de munca.
motiv de modificare unilaterala a contractului individual de munca si nu poate constitui motiv de
sanctionare disciplinara a acestuia.

Art. 52. (1) In vederea indeplinirii atributiilor ce le revin, telesalariatii organizeaz& programul de
lucru de comun acord cu Angajatorul, in conformitate cu prevederile contractului individual de munca si
ale regulamentului intern in conditiile legii.

(2) La solicitarea Angajatorului si cu acordul in scris al telesalariatului cu norma intreaga, acesta poate
efectua munca suplimentara.

(3) Angajatorul este in drept sa verifice activitatea telesalariatului, in conditiile stabilite prin contractul
individual de munca si regulamentul intern Tn conditiile legii.
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Art. 53. (1) Contractul individual de munca se incheie si se modifica, dupa caz, pentru salariatii

care desfasoara activitatea de telemunca, in conditiile prevazute de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicare, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Tn cazul activitatii de telemuncd, contractul individual de muncad contine, in afara elementelor
prevazute la art. 17 alin. (3) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicare, cu modificarile si
completarile ulterioare, urmatoarele:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
a)

h)

precizarea expresa ca salariatul lucreaza in regim de telemunca;

perioada si/sau zilele in care telesalariatul Tsi desfasoara activitatea la un loc de munca organizat
de angajator;

locul/locurile desfasurarii activitatii de telemunca, convenite de parti;

programul in cadrul caruia angajatorul este in drept sa verifice activitatea telesalariatului si
modalitatea concreté de realizare a controlului;

modalitatea de evidentiere a orelor de munca prestate de telesalariat;

responsabilitatile partilor convenite in functie de locul/locurile desfasurarii activitatii de telemunca,
inclusiv responsabilitatile din domeniul securitatii si sanatatii in munca;

obligatia angajatorului de a asigura transportul la si de la locul desfasurarii activitaii de telemunca
al materialelor pe care telesalariatul le utilizeaza in activitatea sa, dupa caz;

obligatia angajatorului de a informa telesalariatul cu privire la dispozitiile din reglementarile legale,
din contractul colectiv de munca aplicabil si/sau regulamentul intern, in materia protectiei datelor
cu caracter personal, precum si obligatia telesalariatului de a respecta aceste prevederi;

masurile pe care le ia angajatorul pentru ca telesalariatul sa nu fie izolat de restul angajatilor si
care asigura acestuia posibilitatea de a se intalni cu colegii In mod regulat; j) conditiile in care
angajatorul suporta cheltuielile aferente activitatii in regim de telemunca.

Art. 54. (1) Telesalariatul beneficiazad de toate drepturile recunoscute prin lege si prin regulamentul

intern aplicabile salariatilor care au locul de munca la sediul sau domiciliul Angajatorului.

Art. 55. Angajatorul are urmatoarele obligatii specifice privind securitatea si sdnatatea in munca a

telesalariatului:

a)
b)

c)

sa asigure mijloacele aferente tehnologiei informatiei si comunicatiilor si/sau echipamentele de
munca sigure necesare prestarii muncii, cu exceptia cazului in care partile convin altfel;

sa instaleze, sa verifice si sa intretina echipamentul de munca necesar, cu exceptia cazului in
care partile convin altfel;

sa asigure conditii pentru ca telesalariatul sa primeasca o instruire suficientd si adecvatd n
domeniul securitafii si sanatatii in munca, in special sub forma de informatji si instructiuni de lucru,
specifice locului de desfasurare a activitatii de telemunca si utilizarii echipamentelor cu ecran de
vizualizare: la angajare, la schimbarea locului de desfasurare a activitafii de telemunca, la
introducerea unui nou echipament de munca, la introducerea oricarei noi proceduri de lucru.

Art. 56. (1) Telesalariatul trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si

instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala nici propria persoana, nici alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
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(2) Tn mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la alin. (1), telesalariatul are urmétoarele
obligatii:

a) sa informeze angajatorul cu privire la echipamentele de munca utilizate si la conditiile existente la
locurile desfasurarii activitatii de telemunca si sa i permita acestuia accesul, in masura in care
este posibil, in vederea stabilirii si realizarii masurilor de securitate si sanatate in munca, necesare
conform clauzelor din contractul individual de munca, ori in vederea cercetarii evenimentelor;

b) sa nu schimbe conditile de securitate si sanatate in munca de la locurile in care desfasoara
activitatea de telemuncs;

c) sa utilizeze numai echipamente de munca care nu prezinta pericol pentru securitatea si sanatatea
sa;

d) sa Tsi desfasoare activitatea cu respectarea dispozitiilor privind obligatiile lucratorilor, asa cum
sunt ele prevazute in Legea securitatii si sanatati in munca nr. 319/2006, cu modificarile
ulterioare, precum si in conformitate cu clauzele contractului individual de munca;

e) sa respecte regulile specifice si restrictiile stabilite de catre angajator cu privire la retele de
internet folosite sau cu privire la folosirea echipamentului pus la dispozitie.

Art. 57. (1) Pentru aplicarea si verificarea conditilor de munca ale telesalariatului, reprezentantul
salariatilor are acces la locurile de desfasurare a activitatii de telemunca.
(2) In cazul in care locul de desfisurare a activitétii telesalariatului este la domiciliul acestuia, accesul
prevazut la locurile de desfasurare a activitatii de telemunca se acorda doar in urma notificarii in avans
a telesalariatului si sub rezerva consimtamantului acestuia.

Art. 58. Salariatii care isi desfasoara munca la birou, la domiciu sau in regim de telemuncéa sunt
obligati sa respecte urmatoarele masuri conform prevederile GDPR:

a) Pastrarea ecranelor in siguranta
Este indicat ca ecranul laptopului sau a PC-ului sa nu fie Iasate deschise atat timp cat angajatul nu se
afla in fata lor, pentru a preveni accesul la informatii protejate a unei persoane neautorizate. Un astfel de
acces neautorizat constituie o Tncalcare a securitatii datelor cu caracter personal.

b) Interzicerea transmiterii de date cu caracter personal din contul de email profesional catre
adrese de email personale
Transmiterea de date cu caracter personal cu care angajatii intra Tn contact prin prisma activitatii lor
dintr-un cont de email profesional catre un cont de email personal este catalogata aproape Tntotdeauna
drept o incalcare a securitatii datelor cu caracter personal.

c) Protejarea laptopului/PC-ului
Atacurile cibernetice nu mai reprezinta o noutate pentru nimeni, hackerii facand-o atat in scopuri ilicite
cat si uneori de placere sau pentru antrenament. Astfel, pentru a fi cat mai protejati in fata atacurilor
cibernetice in urma carora s-ar putea accesa date cu caracter personal, este indicat ca laptopurile / PC-
urile sa fie protejate cu anti-virusuri constant actualizate pentru a preveni infectarea cu virusurile
cibernetice Tn continud dezvoltare sau malware care pot face adevarate ravagii. Asigurarea anti-
virusurilor este sarcina angajatorului.
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d) Utilizarea de sisteme de acces in cel putin doi pasi si/ sau utilizarea de parole puternice
Pentru minimizarea riscurilor de incalcare a securitatii datelor personale de catre persoane neautorizate,
angajatul este obligat sa utilizeze sisteme de acces in doi pasi si/sau utilizarea de parole puternice, Tn
combinatii cat mai variate de caractere.

e) Limitarea descarcarilor datelor personale
In masura in care este posibil, idealul este de a nu descarca date personale Tn laptopul / PC-ului utilizat
in telemunca / lucrul la domiciliu ntrucéat o pierdere / sustragere a acestuia inseamna si pierderea
datelor personale aflate Tn laptopul / PC-ul respectiv. In vederea asigurarii unui acces sigur la datele
personale necesare desfasurarii activitatii, angajatul poate utiliza o retea intranet .

f) Informarea asupra datelor de contact ale persoanei responsabile cu protectia datelor
Angajatii trebuie informati asupra datelor de contact ale persoanei responsabile cu protectia datelor,
instructati s& apeleze la aceasta ori de cate ori exista vreo nelamurire referitoare la securitatea datelor
personale si asupra obligatiilor de raportare catre aceasta a oricaror incalcari a securitatii datelor
personale imediat ce angajatul considera ca a avut loc un astfel de eveniment.

0) Incalcarea securitatii datelor personale

In cazul incalcarii securitatii datelor personale, Angajatorul trebuie sa instituie o procedura de notificare
de catre angajat a bresei, prin transmiterea de informatii catre persoana responsabild cu protectia
datelor, astfel Tncat Angajatorul, in calitate de operator, sa isi poata indeplini obligatia de notificare a
autoritatii de supraveghere competente, respectiv Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii
Datelor cu Caracter Personal, fara intarzieri nejustificate, si, daca este posibil, in termen de mult 72h de
la data la care a luat cunostinta despre incalcare cu exceptia cazului in care este susceptibila sa
genereze un risc pentru drepturile si libertatile persoanelor fizice. In cazul in care notificarea nu are loc
in termen de 72 de ore, aceasta trebuie nsotitd de o explicatie motivata.

Cap.6 Delegarea

Art. 59. (1) Salariatii pot fi delegati, pentru executarea unor lucrari sau sarcini corespunzatoare
atributiilor de serviciu in afara locului sdu de munca, in tara sau strainatate.
(2) Delegarea poate fi dispusa pentru o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice in 12 luni si se
poate prelungi pentru perioade succesive de maximum 60 de zile calendaristice, numai cu
acordul salariatului. Refuzul salariatului de prelungire a delegarii nu poate constitui motiv pentru
sanctionarea disciplinara a acestuia.
(3) Salariatul delegat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la o indemnizatie
de delegare (diurna), in conditiile prevazute de lege.
(4) Pentru delegarile in tara, se acorda o indemnizatie de delegare (diurna), in lei, pentru delegarile in
strainatate, se acorda o indemnizatie de delegare (diurna), in valuta. Indemnizatile de delegare
(diurnele), atat cele in lei cat si cele n valuta, se stabilesc prin hotarare de guvern.
(5) Indemnizatiile de delegare (diurna), se acorda pe zile calendaristice, atat pentru deplasarile in tara,
cat si in strainatate.
(6) Pentru delegarile in tara, numarul zilelor calendaristice in care persoana se afla in delegare se
socoteste de la data si ora plecarii pana la data si ora inapoierii mijlocului de transport din si in
localitatea unde Tsi are locul permanent de munca, considerandu-se fiecare 24 de ore céate o zi de
delegare.
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(7) Pentru delegarile in strainatate numarul zilelor calendaristice in care persoana se afla in delegare si
pentru care se acorda diuna in valuta, se determina in functie de mijlocul de transport folosit, avandu-
se in vedere momentul decolarii avionului, la plecarea in strainatate, si momentul aterizarii acestuia, la
sosirea in tara, de si pe aeroporturile care constituie puncte de trecere a frontierei de stat a Romaniei. Tn
cazul calatoriilor cu trenul sau masina, se va lua in considerare momentul trecerii cu trenul sau cu
mijloacele auto prin punctele de trecere a frontierei de stat a Romaniei, atat la plecarea in strainatate,
cét si la intoarcerea in tara.

(8) Pentru fractiunile de timp care nu insumeaza 24 de ore, diurna se acorda astfel: 50% péana la 12 ore
si 100% pentru perioada care depaseste 12 ore.

(9) Indemnizatiile de delegare (diurna) este destinata acoperirii cheltuielilor de masa. Salariatii care au
masa asigurata (inclusa in serviciile de cazare) pot beneficia si de diurna, situatie in care suma cumulata
ce depaseste valoarea indemnizatiei de delegare acordata conform legii, este venit de natura salariala si
supusa impozitului pe venitul din salarii Si asigurarilor sociale obligatorii.

Cap.7 Detasarea

Art. 60. (1) Salariatii pot fi detasati, la un alt Angajator, in scopul executarii unor lucrari in
interesul acestuia. In mod exceptional, prin detasare se poate modifica si felul muncii, dar numai cu
consimiamantul scris al salariatului.

(2) Detagarea poate fi dispusa pe o perioada de cel mulit 1 (un) an.

(3) In mod exceptional, perioada detaséarii poate fi prelungita pentru motive obiective ce impun
prezenta salariatului la Angajatorul la care s-a dispus detagarea, cu acordul ambelor parti, din 6 in 6
luni.

(3) Salariatul poate refuza detasarea dispusa de Angajatorul sdu numai in mod exceptional si pentru
motive personale temeinice.

(4) Salariatul detasat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la o indemnizatie
de detasare,dupa caz, in conditiile prevazute de lege.

(5) Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda de Angajatorul la care s-a dispus detasarea.

(6) Pe durata detasarii salariatul beneficiaza de drepturile care ii sunt mai favorabile, fie de drepturile de
la Angajatorul care a dispus detasarea, fie de drepturile de la Angajatorul la care este detasat.

Cap. 8 Tranferul

Art. 61. (1) Salariatii pot fi transferati conform art. 32 din Legea-cadru 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice art.506 din OUG nr.57/ 2019 privind Codul
administrativ si prezentul regulament intern.

(2) Ocuparea unui post vacant prin transfer se poate face daca transferul se realizeaza de pe un post
din sistemul bugetar, similar sau echivalent, sau pe un post inferior, dupa cum urmeaza:

a) in interesul serviciului, numai cu acordul scris al persoanei care se transfera;

b) la cererea persoanei, in urma aprobarii cererii de transfer de catre Directorul institutiei la care se
solicita transferul si de la care se transfera.
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(3) Transferul in interesul serviciului se face la solicitarea conducatorului institutiei publice Tn care
urmeaza sa isi desfasoare activitatea salariatul, cu acordul scris al salariatului si cu aprobarea
Directorului ARCUB.

(4) Transferul la cerere se face la solicitarea salariatului si cu aprobarea conducatorului institutiei
publice in care urmeaza sa isi desfasoare activitatea salariatul. Institutia publica in cadrul careia s-a
aprobat transferul la cerere al salariatusui instiinteaza cu celeritate institutia publica Tn cadrul céreia Tsi
desfasoara activitatea salariatul, despre aprobarea cererii de transfer. In termen de maximum 10 zile
lucratoare de la primirea Tnstiintarii, conducatorul institutiei publice in care Tsi desfasoara activitatea
salariatul are obligatia sa emita actul administrativ de modificare a raporturilor de munca ale salariatului,
cu precizarea datei de la care opereaza transferul la cerere. Data de la care opereaza transferul la
cerere nu poate depasi 30 de zile calendaristice de la data emiterii actului administrative ( deciziei).

(4) Pentru ocuparea unui post vacant prin transfer, salariatul trebuie sa indeplineasca conditiile de studii,
de vechime n specialitate si s& aibd competentele specifice,daca este cazul, conform fisei postului.

(5) In cazul transferului in interesul serviciului, se va publica pe pagina de internet a institutiei un anunt
care va cuprinde datele de identificarea ale postului vacant, modalitatea de verificare a ndeplinirii
competentelor specific, daca este cazul, documentele necesare si perioada de inscriere, data, ora i
locatia stabilitd pentru verificarea indeplinirii competentelor specific, precum si fisa postului. Anuntul se
publica cu cel putin 30 de zile calendaristice Thainte de data stabilita pentru verificarea indeplinirii
competentelor specifice pentru postul respectiv.

(5) Concediul de odihna neacordat salariatilor transferati, de catre institutia de la care s-a efectuat
transferul, se va acorda acestora de institutia la care au fost transferati. Indemnizatia de concediu va fi
suportatéd de catre cele doua institutii, proportional cu timpul lucrat la fiecare dintre acestea in cursul
anului calendaristic respective. In acelasi mod se va proceda si in cazul in care concediul de odihna a
fost efectuat inainte de transferare.

TITLUL VI TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Cap.1 Durata timpului de munca

Art. 62. Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla
la dispozitia Angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului
individual de munca si/sau ale legislatiei in vigoare.

Art. 63. (1) Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a timpului de munca este
de regula de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana.
(2) Tn cazul tinerilor in varsta de pana la 18 ani durata timpului de munca este de 6 ore pe zi si de 30 de
ore pe saptamana.
(3) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este, de regula, uniforma, de 8 ore pe zi timp
de 5 zile, cu doua zile de reapaus, de regula sdmbata si duminica.
(4) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptdmana, inclusiv orele
suplimentare.
(5) Modul concret de stabilire a programului de lucru in cadrul saptamani de lucru este, de regula, de
luni pana vineri, in intervalul 9 %— 17 %,
(6). Conducerea institutiei isi rezerva dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de legislatia Tn
vigoare de a modifica programul de lucru in functie de nevoile institutiei.
(7) Derogairile individuale de la programul de lucru pot fi aprobate numai de directorul institutiei.
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(8) Programul de lucru inegal poate functiona numai daca este specificat expres in contractual
individual de munca.

(10) Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca, cu acordul sau la solicitarea
salariatilor, conform legii.

(11) Programele individualizate de munca presupune un mod de organizare flexibil a timpului de munca.
(12) Durata zilnica a timpului de munca este Tmpartita in doua perioade: o perioada fixa in care
personalul se afla simultan la locul de munca si o perioada variabila, mobila in care salariatul vine si
pleaca de la locul de munca, cu respectarea timpului de munca zilnic.

Art. 64. (1) Angajatorul va tine evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat si va
supune controlului inspectiei muncii aceasta evidenta ori de cate ori este solicitat.
(2) Prezenta salariatiilor si foaia colectiva de prezenta se va face pe baza condicii de prezenta, la nivelul
fiecarui serviciu/ compartiment.

Cap. 2 Tipuri de munca

Art. 65. (1) Munca suplimentara este munca prestata suplimentar, peste durata normala de 8
h/zi, 40 ore/saptaméana, fara a depasi limita maxima de 48 ore/saptamana.

(2) Prin exceptie de la alin. (1), durata timpului de munca, care include si orele suplimentare, poate fi
prelungita peste 48 de ore pe saptaméana, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o perioada
de referinta de 4 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.

(3) La stabilirea perioadei de referintd prevazuta la alin. (1) nu se iau in calcul durata concediului de
odihna anual si situatiile de suspendare a contractului individual de munca.

(4) Efectuarea muncii suplimentare peste limita prevazuta la alin. (1) sau, dupa caz, stabilita potrivit
prevederilor alin. (2) si (3), este interzisa, cu exceptia cazului de forta majora sau pentru alte lucrari
urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii consecintelor unui accident.

(5) Munca suplimentara este prestata la solicitarea sefului ierarhic superior, pentru efectuarea de lucrari
suplimentare, de regula, diferite de cele prevazute in fisa postului, dupa necesitati, numai cu acordul
salariatului.

(6) Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 90 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia .

(7) Tn cazul in care compensarea prin ore libere plétite nu este posibild in termenul prevazut de alin. (6),
munca suplimentara va fi platita salariatului prin adaugarea unui spor la salariu ce nu poate fi mai mic
75% din salariul de baza si se acorda in conditiile prevazute de actele normative in vigoare privind
salarizarea personalului platit din fondurile publice.

Art.66. Tinerii in varsta de sub 18 ani nu pot presta:
e munca de noapte;
e munca suplimentars;
e munca in schimburi.
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Cap.3 Timpul de odihna si repausul saptaménal

Art. 67. Toti salariatii care presteaza activitatii pe durata timpului de munca, au dreptul la pauza
de masa de 30 minute, de regula in intervalul 13.00 - 13.30. Pauza de masa se include in programul
de lucru.

Art. 68. Repausul saptamanal se acorda, de regula, in doua zile consecutive, de regula in
zilele de sambata si duminica sau in alte zile, in cazul in care repausul in zilele de sambata si
duminica ar prejudicia interesul public sau desfasurarea normal a activitatii institutiei.

Cap.4 Concedii si zile libere acordate salariatilor
4.1. Concediul de odihna

Art. 69. Concediul de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor si nu poate face
obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

Art. 70. (1) Salariatii au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna platit, cu
o durata de 21 sau 25 zile lucratoare, in raport cu vechimea lor in munca, dupa cum urmeaza:

Vechimea in munca Durata concediului
- pana la 10 ani 21 zile lucratoare
- peste 10 ani 25 zile lucratoare

(2) Durata efectiva a concediului de odihna anual se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un
an calendaristic.

(3) La stabilirea duratei concediului de odihnd anual, perioadele de incapacitate temporara de munca,
cele aferente concediului de maternitate, concediului paternal, concediului de risc maternal, concediului
pentru ingrijirea copilului bolnav, concediului de ingrijitor si perioada absentei de la locul de munca in
situatii neprevazute, determinate de o situatie de urgenta familiald cauzatéd de boala sau de accident,
care fac indispensabila prezenta imediaté a salariatului, se considera perioade de activitate prestata.

(4) In situatia in care incapacitatea temporara de muncé& sau concediul de maternitate, concediul de risc
maternal ori concediul pentru Tngrijirea copilului bolnav a suvernit in timpul efectuarii concediului de
odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a
incetat situatia de incapacitate temporara de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire
a copilului bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie programate.

(5) Vechimea In munca ce se ia in considerare la determinarea duratei concediului de odihna este
aceea pe care salariatii o implinesc in cursul anului calendaristic pentru care li se acorda concediu.
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Art.71. Concediu de odihna suplimentar

(1) Salariatele care urmeaza o procedura de fertilizare, «in vitro», beneficiaza anual, de un concediu de
odihna suplimentar, platit, de trei zile care se acorda dupa cum urmeaza:

a) 1 zi la data efectuarii punctiei ovariene;

b) 2 zile incepand cu data efectuarii embriotransferului.

(2) Cererea privind acordarea concediului de odihna suplimentar prevazut la alin. (1) va fi Tnsotita de
scrisoarea medicala eliberata de medicul specialist, in conditiile legii.

(3) Pentru activitatea desfasuratd in conditii vatamatoare, salariafii beneficiaza anual, de un concediu
de odihna suplimentar, platit, de 3 zile.

Art.72. (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an calendaristic, prin programari
individuale avizate de seful ierarhic superior si aprobate de Directorul institutiei.
(1) Tn vederea efectudrii concediului de odihna, salariatul va depune la resurse umane, cererea pentru
efectuarea concediului de odihna.

(2) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea temporara de
munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic, Angajatorul fiind
obligat sa acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in
care acesta s-a aflat in concediu medical.

Art. 73. (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.
(2) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul de
odihna anual la care are dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauza,
Angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand
cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.
(3) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul Tncetarii
contractului individual de munca.
(4) Programarea se face, de regula, pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.
(5) Prin programare individuala se poate stabili perioada efectuarii concediului sau, dupa caz, perioada
in care salariatul are dreptul de a efectua concediul, perioada care nu poate fi mai mare de 3 luni.
(6) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, Angajatorul este obligat sa stabileasca
programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare
de concediu neintrerupt.

Art. 74. (1) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de
concediu, care nu poate fi mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter
permanent cuvenite pentru perioada respectiva, prevazute in contractul individual de munca.

(2) Indemnizatia de concediu de odihna reprezintda media zilnica a drepturilor salariale prevazuta la alin.
(1) din ultimele 3 luni anterioare celei In care este efectuat concediul, multiplicata cu numarul de zile de
concediu.

(3) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre Angajator, la solicitarea salariatului, cu cel
putin 5 zile lucratoare inainte de plecarea in concediu.
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Art. 75. (1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive
obiective.
(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forfa majora sau pentru
interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca. In acest caz Angajatorul are
obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului 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 odihna.

4.2 Concediul platit pentru evenimente familiale deosebite

Art. 76. (1) Tn cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul, la cerere, de zile

de concediu platite, in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite :

a) casatoria salariatului — 5 zile lucratoare;

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

c) nasterea unui copil -3 zile lucratoare

d) decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor - 3 zile lucratoare;

e) decesul bunicilor, fratilor, surorilor- 3 zi lucratoare

f) donare de sange — 1 zi lucratoare.

(2) Concediile prevazute la alin.(1) nu se includ in durata concediului de odihna.

(3) Concediile prevazute la alin.(1) lit. (a-e) se acorda intr-o perioada de maximum 30 zile de la
producerea evenimentului, Tn baza documentelor justificative.

(4) Concediul prevazut la alin (1) lit. (f) se acorda, in ziua donarii, pentru fiecare donare efectiva, in baza
documentelor justificative.

4.3 Concediul de ingrijitor

Art.77. (1) Angajatorul are obligatia acordarii concediului de ingrijitor salariatului in vederea
oferirii de catre acesta de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in
aceeasi gospodarie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme
medicale grave, cu o duratd de 5 zile lucratoare intr-un an calendaristic, la solicitarea scrisa a
salariatului.

(2) Ingrijitor este salariatul care ofera ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care
locuieste in aceeasi gospodarie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei
probleme medicale grave.

(3) Prin ruda se intelege fiul, fiica, mama, tatal sau sotul/sotia unui salariat.

(4) Perioada prevazuta la alin. (1) nu se include in durata concediului de odihna anual si constituie
vechime in munca si in specialitate.

(5) Salariatii care beneficiaza de concediul de Tngrijitor sunt asigurati, pe aceasta perioada, in sistemul
asigurarilor sociale de sanatate fara plata contributiei. Perioada concediului de ingrijitor constituie stagiu
de cotizare pentru stabilirea dreptului la indemnizatie de somaj si indemnizatie pentru incapacitate
temporara de muncé acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

(6) Problemele medicale grave, precum si conditile pentru acordarea concediului de ingrijitor se
stabilesc prin ordin comun al ministrului muncii si solidaritatii sociale si al ministrului sanatatii.
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4. 4 Concediul paternal

Art.78. (1) Concediul paternal este concediul acordat tatalui copilului nou-nascut la solicitarea
scrisa a salariatului .
(2) Concediul paternal se acorda la cerere, in primele 8 saptamani de la nasterea copilului, justificat cu
certificatul de nastere al acestuia, din care rezulta calitatea de tata a petitionarului.
(3) Tatal copilului nou-nascut are dreptul la un concediu paternal platit de 10 zile lucratoare.
(4) Tn cazul in care tatal copilului nou-nascut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de puericultura,
durata concediului paternal, se majoreaza cu 5 zile lucratoare.
(5) Indemnizatia pentru concediul paternal se plateste din fondul de salarii al angajatorului si este egala
cu salariul corespunzator perioadei respective.
(6) Perioada concediului paternal constituie vechime in munca.
(7) Acordarea concediului paternal nu este conditionatéd de perioada de activitate prestatd sau de
vechimea in munca a salariatului.
(8) Este interzis Angajatorului sa dispuna incetarea raporturilor de munca in cazul lucratorului care se
afla in concediu paternal.

4.5 Concediul fara plata

Art. 79. (1) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, a caror duraté insumata nu poate depasi
90 de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invatamant
superior, curs seral sau fara frecventd, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de
diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de Tnvatamant superior, curs seral sau fara
frecvents;

b) sustinerea examenului de doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de doctorat, in cazul
salariatilor care nu beneficieaza de burse de doctorat;

c) prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta institutie.

(2) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita, in urmatoarele situatii:

a) TIngrijirea unui copil bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul medical;

b) tratament medical efectuat in strainatate pe durata recomandata de medic, daca cel in cauza nu
are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca, precum si
pentru insotirea sotului sau dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sora,
parinte, pe timpul cat acestia se afla la tratament Tn strainatate.

(3) Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele prevazute la alin.
(1) si (2), pe durate stabilite prin acordul partilor.

(4) Pe durata concediilor fara plata, salariatii isi pastreaza calitatea de salariat;

(5) Pe durata concediilor fara plata mai mari de 30 de zile lucratoare se pot incadra alte persoane cu
contract individual de munca pe durata determinata, in conditiile legii.
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4.6. Concediul pentru formarea profesionala

Art. 80. (1) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii cu sau fara plata, pentru
formare profesionala.
(2) Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului, pe perioada
formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.
(3) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar prejudicia grav
desfasurarea activitatii.
(4) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintata Angajatorului cu
cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului de
formare profesionala, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare
profesionala.
(5) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si fractionat in cursul
unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invatamant sau pentru
sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de invatamant superior, cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

4.7 Concedii si indemnizatii de asigurari sociale de sanatate

Art. 81. (1) Salariatii pot beneficia de concedii medicale si de indemnizatie pentru incapacitate
temporara de munca in conditiile stabilite de lege, daca dovedesc incapacitatea temporara de munca
printr-un certificat medical eliberat si vizat conform reglementarilor in vigoare.

(2) Salariatii au obligatia de a ingstiinta Angajatorul privind aparitia starii de incapacitate temporaré de
muncé in termen de 24 ore. in situatia in care aparitia starii de incapacitate temporara de muncéa a
intervenit in zilele declarate nelucratoare, salariatiii au obligatia de a instiinta Angajatorul in prima zi
lucratoare.

(3) Certificatul de concediu medical se prezinta Angajatorului, pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii
urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul.

4.7.1 Concediul si indemnizatia pentru incapacitate temporara de munca

Art. 82. (1) Durata de acordare a indemnizatiei pentru incapacitate temporara de munca
este de cel mult 183 de zile in interval de un an, socotita din prima zi de imbolnavire.
(2) incepand cu a 91-a zi, concediul se poate prelungi de catre medicul specialist pana la 183 de
zile, cu aprobarea medicului expert al asigurarilor sociale.
(3) Durata de acordare a concediului si a indemnizatiei pentru incapacitate temporara de munca este
mai mare in cazul unor boli speciale si pentru unele tipuri de arsuri care se stabilesc prin normele de
aplicare a prezentei ordonante de urgenta, inclusiv pentru perioada de recuperare, si se diferentiaza
dupa cum urmeaza:
a) un an, in intervalul ultimilor 2 ani, pentru unele boli cardiovasculare, stabilite de Casa Nationala de
Asigurari de Sanatate, denumita in continuare CNAS, cu acordul Ministerului Sanatatji;
b) un an si 6 luni, in intervalul ultimilor 2 ani, pentru SIDA si neoplazii, in functie de stadiul boli;
c) pe toata perioada de tratament, pana la vindecare, pentru tuberculoza;
d) pe toata perioada de tratament, pana la vindecare, pentru unele tipuri de arsuri care se stabilesc prin
normele de aplicare a prezentei ordonante de urgenta, inclusiv pentru perioada de recuperare.
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3) Cuantumul brut lunar al indemnizatiei pentru incapacitate temporara de munca se determina prin
aplicarea procentului de 75% din media veniturilor brute lunare din ultimele 6 luni din cele 12 luni din
care se constituie stagiul de asigurare

(4) Cuantumul brut lunar al indemnizatiei pentru incapacitate temporara de munca, determinata de
tuberculoza, SIDA, neoplazii, de bolile infectocontagioase din grupa A, de urgente medico-chirurgicale,
precum si de unele tipuri de arsuri care se stabilesc prin normele de aplicare a prezentei ordonante de
urgenta, inclusiv pentru perioada de recuperare, este de 100% din media veniturilor brute lunare din
ultimele 6 luni din cele 12 luni din care se constituie stagiul de asigurare.

4.7.2 Concediul si indemnizatia pentru carantina

Art.83. (1) Concediul si indemnizatia pentru carantind se acorda salariatului in conditiile art. 20
din Legea nr. 136/2020 privind instituirea unor masuri in domeniul sanatatii publice in situatii de risc
epidemiologic si biologic.

(2) Pentru salariatii pentru care s-a dispus masura izolarii, in conditiile Legii nr. 136/2020, certificatele de
concediu medical se elibereaza de catre medicii curanti care au luat in evidentd aceste persoane. in
aceste cazuri, durata concediilor medicale este stabilitd de catre medicii curanti, in functie de evolutia
bolii.

(3) Pentru salariatii pentru care s-a dispus masura izolarii, certificatele de concediu medical se
elibereaza de catre medicii de familie care au luat in evidenta si au monitorizat aceste persoane, pentru
o perioada stabilita in functie de evolutia bolii si durata monitorizarii.

(4) Pentru persoanele asigurate pentru care s-a dispus masura izolarii, iar in urma investigatiilor
paraclinice specifice nu s-a confirmat diagnosticul de boala infectocontagioasa, medicul de familie
acorda concediu medical pentru carantina pe baza documentului eliberat de catre directia de sanatate
publica si pentru perioada inscrisa in acesta.

(5) Cuantumul brut lunar al indemnizatiei pentru carantina sau izolare reprezinta 100% din media
veniturilor brute lunare din ultimele 6 luni din cele 12 luni din care se constituie stagiul de asigurare.

4.7.3 Concediul si indemnizatia de maternitate

Art. 84. (1) Salariatele au dreptul la concedii pentru sarcina si lauzie, pe o perioada de 126 de
zile calendaristice, perioada in care beneficiaza de indemnizatie de maternitate.
(2) Concediul pentru sarcina se acorda pe o perioada de 63 de zile inainte de nastere, iar
concediul pentru lauzie pe o perioada de 63 de zile dupa nastere.
(3) Concediile pentru sarcina si lauzie se pot compensa intre ele, in functie de recomandarea
medicului si de optiunea persoanei beneficiare, in asa fel incat durata minima obligatorie a concediului
de lauzie sa fie de 42 de zile calendaristice.
(4) Persoanele cu handicap asigurate beneficiaza, la cerere, de concediu pentru sarcing, incepand cu
luna a 6-a de sarcina.
(5) Cuantumul brut lunar al indemnizatiei de maternitate este de 85% din baza de calcul din care se
constituie stagiul de asigurare.
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4.7.4 Concediul si indemnizatia pentru ingrijirea copilului bolnav

Art. 85. (1) Salariatii au dreptul la concediu si indemnizatie pentru ingrijirea copilului bolnav in
varsta de pana la 7 ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la
implinirea varstei de 18 ani.

(2) In cazul copilului cu afectiuni grave, salariatii au dreptul la concediu si indemnizatie pentru ingrijirea
copilului bolnav in varsta de pana la 18 ani.

(3) Lista afectiunilor se stabileste de catre comisiile de specialitate ale Ministerului Sanatatii.

(4) Tn cazul copilului pentru care s-a dispus masura carantinei sau a izolarii in conditiile Legii nr.
136/2020, republicare, cu modificarile si completarile ulterioare, salariatii pentru care nu se dispune
masura carantinei sau a izolarii au dreptul la concediu si indemnizatie pentru supravegherea si ingrijirea
copilului Tn varsta de pana la 18 ani.

(5) Cuantumul brut lunar al indemnizatiilor prevazute la alin (1) este de 85% din baza de calcul din care
se constituie stagiul de asigurare.

(6) Cuantumul brut lunar al indemnizatiei prevazute la alin. 4 este de 100% din baza de calcul din care
se constituie stagiul de asigurare si se suporta integral din bugetul Fondului national unic de asigurari
sociale de sanatate.

4.7.5 Concediul si indemnizatia pentru ingrijirea pacientului cu afectiuni oncologice

Art. 86. (1) Beneficiaza de concediu si indemnizatie pentru ingrijirea pacientului cu afectiuni
oncologice Tn varsta de peste 18 ani salariatul care, cu acordul pacientului, 1l Tnsoteste pe acesta la
interventii chirurgicale si tratamente prescrise de medicul specialist.

(2) Pacientul cu afectiuni oncologice isi poate exprima acordul prevazut la alin. (1) numai pentru o
singura persoana la fiecare interventie chirurgicala, respectiv tratament.

(3) Durata de acordare a concediului si a indemnizatiei pentru ingrijirea pacientului cu afectiuni
oncologice este de cel mult 45 de zile calendaristice in interval de un an pentru un pacient.

(4) Concediul si indemnizatia pentru Tngrijirea pacientului cu afectiuni oncologice se acorda pe baza
certificatului de concediu medical eliberat de medicul specialist.

(5) Cuantumul brut lunar al indemnizatiei pentru ingrijirea pacientului cu afectiuni oncologice este de
85% din media veniturilor brute lunare din ultimele 6 luni din cele 12 luni din care se constituie stagiul de
asigurare.

4.7.6 Concediul si indemnizatia de risc maternal

Art. 87. (1) Dreptul la concediul de risc maternal se acorda in condiiile prevazute de Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, cu modificari si
completari.

(2) Salariata gravida sau salariata care alapteaza au obligatia de a se prezenta la medicul de familie
pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea.

(3) In cazul in care salariata nu indeplineste obligatia prevazuta la alin. (2) si nu informeaza in scris
angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatile sale prevazute in Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 96/2003.
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(4) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioada ce nu poate
depasi 120 de zile, de catre medicul de familie sau de medicul specialist, care va elibera un certificat
medical Tn acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 158/2005.

(5) Eliberarea certificatului medical se va face in conditiile in care salariata s-a prezentat la consultatiile
prenatale si postnatale, conform legislatiei in vigoare.

(6) Concediul si indemnizatia de risc maternal se acorda fara conditie de stagiu de asigurare.

(7) Cuantumul indemnizatiei . reprezinta 75% din media veniturilor brute lunare din ultimele 6 luni din
cele 12 luni din care se constituie stagiul de asigurare.

4.7.7 Concediul si indemnizatia de acomodare

Art. 88. (1) Salariatul care a obtinut o hotadrarea judecatoreasca de incredintare in vederea
adoptiei poate beneficia de un concediu de acomodare cu durata de maximum un an, care include si
perioada Tncredintarii copilului in vederea adoptiei, precum si de o indemnizatie lunara.

(2) Cuantumul indemnizatiei lunare prevazute la alin. (1) este de 85% din media veniturilor nete realizate
in ultimele 12 luni din ultimii 2 ani anteriori datei emiterii hotararii judecatoresti de incredintare in vederea
adoptiei.

(3) Concediul si indemnizatia prevazute la alin. (1) se acorda pe baza cererii persoanei indreptatite, la
care se anexeaza certificatul de grefa in baza caruia se executa hotdrarea judecatoreasca de
incredintare in vederea adoptiei sau, dupa caz, de incuviinfare a adoptiei, documentul care atesta
mutarea copilului la adoptator/familia adoptatoare, inregistrat la directia in a carei razd administrativ-
teritoriala a fost protejat copilul, precum si dovada intrarii efective inh concediu ori a suspendarii activitatii.

4.8 Zile libere pentru sarbatori legale

Art. 89. (1) Salariatii beneficiaza de zile libere nelucratoare in zilele de sarbatori legale si
religioase, dupa cum urmeaza:
Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

- 1 si2ianuarie;

- 6 ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza;

- T7ianuarie - Soborul Sfantului Proroc loan Botezatorul;
24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri Tnaintea Pastelui;

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai;

- liunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;

- 1 decembrie;

- prima gi a doua zi de Craciun;

- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora

- alte zile stabilite prin legislatia in vigoare, acordate prin decizia Angajatorului..

(2) Prevederile art. 1 nu se aplica in locurile de munca in care activitatea nu poate fi intrerupta din

cauza caracterului procesului de lucru sau specificului activitatji.
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4.9. Zile libere pentru situatii diverse
Art. 90. Zile libere pentru ingrijirea sanatatii copiilor

(1) La cererea unuia dintre parinti Angajatorul este obligat sa acorde:

a) pentru familiile sau persoanele cu 2 copii se acorda o zi lucratoare libera pe an, pentru ingrijirea
sanatatii copiilor, ca si in cazul unui singur copil.

b) pentru familile sau persoanele cu 3 sau mai multi copii se acorda doua zile lucratoare libere pe an,
consecutive sau separate, dupa cum decide Angajatorul.

(2) Ziua lucratoare libera pentru ingrijirea sanatatii copilului, se acorda in scopul de a asigura
posibilitatea parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului de a verifica anual starea de sanatate a
acestuia.

(3) In cazul in care niciunul dintre parinti, respectiv dintre reprezentantii legali ai copilului nu va solicita
ziua lucratoare libera aceasta nu se va reporta in anul viitor calendaristic.

(4) Salariatii au dreptul la liber, pentru ingrijirea sanatatii copilului, fara obligatia angajatorului de a plati
drepturile salariale aferente.

(5) Cererea parintelui, respectiv a reprezentantului legal al copilului va fi depusa cu cel putin 15 zile
lucratoare Tnainte de vizita la medic si va fi insotitd de o declaratie pe propria raspundere ca in anul
respectiv celdlalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua lucratoare libera si nici nu o va solicita.
(6) Vizita medicala se dovedeste cu adeverinta medicald emisa de medicul curant sau de familie al
copilului sau alt document justificativ care atesta verificarea starii sdnatatii copilului.

Documentele justificative vor trebui sa fie depuse de salariat in cel mult 5 zile lucratoare de la momentul
acordarii zilei libere.

(7) In cazul in care, Tn urma unor verificari efectuate de catre Angajator, se constata ca ambii parinti au
solicitat liberul contrar legii, va fi anulata posibilitatea ulterioara de a mai beneficia, vreodata, de
prevederile legii.

(8) Sunt considerati copii minori aflati in Tngrijirea si intretinerea parintilor sau a reprezentantilor legali cei
cu varste cuprinse intre 0-18 ani.

Art. 91. (1) La cererea salariatului Angajatorul este obligat sa acorde:

(1) Dreptul de a absenta de la locul de munca in situatii neprevazute, determinate de o situatie de
urgenta familiala cauzata de boala sau de accident, care fac indispensabila prezenta imediata a
salariatului, in conditiile informarii prealabile a angajatorului si cu recuperarea perioadei absentate pana
la acoperirea integrala a duratei normale a programului de lucru a salariatului.

(2) Absentarea de la locul de munca prevazuta la alin. (1) nu poate avea o durata mai mare de 10 zile
lucratoare intr-un an calendaristic.

(3) Zilele acordate se vor recupera in urmatoarele 30 de zile calendaristice, prin prelungirea programului
normal de lucru cu cel mult 3 ore pe zi.

(4) Zilele acordate pentru situatii neprevazute sunt considerate perioade de activitate prestata, fara a fi
afectat concediul de odihna anual.

(5) Situatiile neprevazute determinate de o situatie de urgenta familiala cauzata de boala sau de
accident, sedovedeste cu orice document care atesta aceasta situatia.
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TITLUL VIl SALARIZAREA SIALTE DREPTURI

Art. 92. (1) Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca cu Angajatorul,
fiecare salariat are dreptul la un salariu exprimat in bani.
(2) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate
sindicala.
(3) Salarizarea personalului se face conform prevederilor Legii cadru nr.153/ 2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, completate cu Hotararile Consiliului General al municipiului
Bucuresti.
(4) Salariul cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri, prevazute de
lege.
(5) Salariile de baza sunt diferentiate pe funciii, grade/trepte si gradatii. Fiecarei functii, fiecarui
grad/treapta profesionala ii corespund 5 gradatii, corespunzatoare transelor de vechime in munca.
(6) Salariile se platesc inaintea oricaror alte obligatii banesti ale Angajatorului.
(7) Salariul va fi platit o data pe lunad, in numerar sau prin virament, in ziua de 12 a lunii pentru luna
precedenta.
(8) Plata salariului se dovedeste prin orice document justificativ, ce demonstreaza efectuarea platii catre
salariatul indreptatit.
(9) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.
(10) Salariul este confidential. In scopul pastrarii acestui caracter Angajatorul are obligatia de a lua
masurile necesare, ca de exemplu:
a) accesul la Tntocmirea si consultarea statelor de plata a salariilor sa se realizeze doar de cétre
persoanele care au in fisa postului stabilite Tn mod direct aceste atributii si de catre conducerea institutie.
b) banii vor fi ridicati doar individual (cand plata se face in numerar prin casierie), pe baza de
semnatura aplicata pe fluturasul de salariu.
(11) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului sunt platite, in
ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia, altor mostenitori, in
conditiile dreptului comun.

Art.93. (1) Nicio retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor prevazute
de lege.
(2) Cu exceptia angajamentului de plata, retinerile cu titlu de daune cauzate Angajatorului nu pot fi
efectuate decat daca datoria salariatului este scadenta, lichida si exigibila si a fost constatata ca atare
printr-o hotarare judecatoreasca definitiva si irevocabila.
(3) In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectata urmatoarea ordine:
a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;
b) contributiile si impozitele datorate catre stat;
c) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;
d) acoperirea altor datorii.
(4) Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare luna jumatate din salariul net.
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TITLUL Vil SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA

Cap.1 Obligatii generale ale Angajatorului

Art. 94. Angajatorul are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si
sanatatii salariatilor.

(1) Angajatorul are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor, in conformitate cu dispozitiile
Legii nr. 319/2006, privind securitatea si sanatatea in munca, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) In cadrul propriilor responsabilitati, Angajatorul are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru
protejarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor
profesionale, de informare, instruire si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii
securitatii muncii si mijloacelor necesare acesteia, cu respectarea urmatoarelor principii generale de
prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) combaterea riscurilor la sursg;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si alegerea
echipamentelor si metodelor de munca si de productie, in vederea atenuarii, cu precadere, a muncii
monotone si a muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora asupra sanatatii;

e) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

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

g) planificarea prevenirii;

h) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fata de masurile de protectie individuala;

i) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.

Art. 95. (1) Masurile privind securitatea si sanatatea in munca nu pot sa determine obligatii
financiare pentru salariati.

(2) Obligatiile salariatilor in domeniul securitatii Tn munca nu exonereaza Angajatorul de
responsabilitatile sale.

Art. 96. (1) Apelarea la persoane sau servicii exterioare abilitate, nu exonereaza Angajatorul de
raspunderile ce Ti revin, in conditiile legii.
(2) Angajatorul este obligat sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii

salariatilor si sa asigure securitatea si sdnatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.

Art. 97. Angajatorul are urmatoarele obligatii generale:
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(1) de a asigura securitatea si sanatatea salariatilor si a altor participanti la procesul de munca in toate
aspectele legate de munca;

(2) sa ia masurile necesare pentru asigurarea securitatii si protectia salariatilor si a celorlalti participanti
la procesul de muncd, inclusiv pentru prevenirea riscurilor profesionale, informarea, instruirea, precum si
asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare;

(3) sa urmareasca adaptarea masurilor prevazute la alineatul precedent, tindnd seama de schimbarea
conditiilor, Tn scopul imbunatatirii situatiilor existente;

(4) sa implementeze masurile, pe baza urmatoarelor principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

¢) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de munca,
alegerea echipamentelor de munca, alegerea metodelor de munca si de productie, in special in vederea
reducerii monotoniei muncii, a muncii cu ritm de munca predeterminat si reducerii efectelor acestora
asupra sanatatii;

e) adaptarea la progresul tehnic;

f) inlocuirea pericolelor prin nonpericole sau pericole mai mici;

g) dezvoltarea unei politici de prevenire cuprinzatoare si coerente care sa cuprinda tehnologiile,
organizarea muncii, conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de munca;

h) adoptarea, Tn mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fatd de masurile de protectie
individuala;

i) acordarea de instructiuni corespunzatoare salariatiilor.

(5) tindnd seama de natura activitatilor din institutie, Angajatorul trebuie:

a) sa evalueze riscurile pentru securitatea si sanatatea salariatilor, inclusiv la alegerea
echipamentului de munca, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate si la amenajarea locurilor de
munca;

b) sa ia In considerare, atunci cand incredinteaza sarcini unui salariat, capacitatile acestuia in
ceea ce priveste securitatea si sanatatea;

c) sa asigure ca planificarea si introducerea de noi tehnologii sa faca obiectul consultarilor cu
salariatii si/sau reprezentantii lor Tn ceea ce priveste consecintele alegerii echipamentelor, amenajarii
conditiilor de munca si a impactului factorilor din mediul de muncéd asupra securitatii si sanatatii
lucratorilor;

d) sa ia masurile corespunzatoare pentru ca numai salariatii care au primit si si-au Tnsusit
instructiuni adecvate sa poata avea acces n zonele cu risc specific.

(6) atunci cand in acelasi loc de munca fisi desfasoara activitatea salariati din mai multe institutii,
Angajatorii acestora trebuie:

a) sa coopereze in implementarea prevederilor privind securitatea, sanatatea si igiena luand in
considerare natura activitatilor;

b) sa isi coordoneze actiunile lor in vederea protectiei si prevenirii riscurilor profesionale;

c) sa se informeze reciproc despre aceste riscuri;

d) sa-i informeze despre aceste riscuri pe salariati si/sau reprezentantii acestora.

(7) sa desemneze unul sau mai multi salariati, pentru a se ocupa de activitatile de protectie si de
activitatile de prevenire a riscurilor profesionale din institutie, denumiti in continuare lucratori desemnati.
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(8) reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii Tn munca,
desemnati de salariati sunt in numar de doi, alesi pe o perioada de 2 ani.

Cap.2. Alte obligatii ale Angajatorului

Art. 98. (1) Angajatorul trebuie:
a) sa detina o evaluare a riscurilor pentru securitatea si sanatatea in munca, inclusiv pentru acele
grupuri de salariati care sunt expusi riscurilor specifice;
b) sa decida asupra masurilor de protectie care trebuie luate si, dupa caz, asupra echipamentului de
protectie care trebuie utilizat;
) sa tind evidenta accidentelor de munca care au ca urmare o incapacitate de munca mai mare de 3
zile de lucru, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase, precum si a accidentelor de munca;
d) sa redacteze pentru autoritatile competente si in conformitate cu reglementarile legale, rapoarte
privind accidentele de munca suferite de lucratorii sai;
e) sa adopte, din faza de cercetare, proiectare si executie a constructiilor, a echipamentelor de munca,
precum si la elaborarea tehnologiilor de fabricatie, solutii conforme prevederilor legale in vigoare privind
securitatea si sanatatea in munca, prin a caror aplicare sa fie diminuate sau eliminate riscurile de
accidentare si de imbolnavire profesionala a lucratorilor si a altor persoane participante la procesul de
munca;
f) s& intocmeasca un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare, organizatorice
si de altad natura, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa il aplice corespunzator conditiilor de munca
specifice unitatii;
g) sa obtina autorizatia de functionare din punct de vedere al securitatii si sanatatii in munca, inainte de
inceperea oricarei activitati, conform prevederilor legale;
h) sa stabileasca pentru lucratori, in fisa postului, si pentru ceilalti participanti la procesul de munca
atributiile si raspunderea ce le revin ih domeniul securitatii si sanatatii in munca, corespunzator functiilor
exercitate;
i) sa elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sadnatate in munca, tindnd seama de particularitatile activitatilor si ale
locurilor de munca aflate Tn responsabilitatea sa;
j) sa asigure si sa controleze, prin servicii externe, prin lucratorii desemnati sau prin propria competenta,
dupa caz, cunoasterea si aplicarea, de catre toti lucratorii si participantii la procesul de munca, a
masurilor prevazute in planul de prevenire stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitatii
si sanatatii Tn munca;
k) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii lucratorilor si participantilor
la procesul de munca, cum ar fi afigse, pliante, filme, diafilme, cu privire la securitatea si sanatatea in
munca, in functie de fiecare caz;
[) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care aceasta
este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire necesare;
m) sa ia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica
in vigoare;
n) sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical la angajare si a verificarii aptitudinilor
psihoprofesionale, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute si sa asigure controlul
medical periodic, ulterior angajarii;
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0) sa tina evidenta locurilor de munca cu pericol deosebit, conform reglementarilor in vigoare;

p) sa asigure functionarea permanenta si corecta a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii
de masura si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si neutralizare a substantelor nocive
degajate in desfasurarea proceselor tehnologice;

r) sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de inspectorii de munca n timpul controlului sau
al efectuarii cercetarii evenimentelor;

S) sa asigure realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munca, cu prilejul controalelor si al cercetarii
evenimentelor;

s) sa desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, lucratorii care sa participe la efectuarea
controlului sau la cercetarea evenimentelor;

t) sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv, in afara de
cazurile in care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita viata accidentatilor si a
altor persoane participante la procesul de munca;

t) sa asigure echipamente de munca care s& nu prezinte pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor sau ale celorlalti participanti la procesul de munca;

u) sa asigure echipamente individuale de protectie, corespunzéator prevederilor legislatiei in vigoare;

V) sa acorde obligatoriu un nou echipament individual de protectie, in cazul degradarii acestuia sau a
pierderii calitatilor de protectie.

Cap. 3. Primul ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea lucratorilor, pericol iminent

Art. 99. (1) Angajatorul trebuie:
a) sa ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea
lucratorilor si a celorlalti participanti la procesul de munca, adaptate naturii activitatilor si marimii
institutiei, tindnd seama de prezenta altor persoane;
b) sa stabileasca legaturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce priveste primul
ajutor, serviciul medical de urgenta, salvare si pompieri.

(2) Conform alineatului precedent, Angajatorul trebuie sa desemneze lucratorii care aplica masurile de
prim ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea lucratorilor si a celorlalti participanti la procesul de munca.

a) sa informeze, cat mai curand posibil, toti salariatii care sunt sau pot fi expusi unui risc de pericol
iminent, asupra acestui risc si asupra masurilor luate sau care trebuie sa fie luate pentru protectia lor;

b) sa ia masuri si sa dea instructiuni pentru a da salariatiilor posibilitatea sa opreasca lucrul si/sau sa
paraseasca imediat locul de munca si sa se indrepte spre o zona sigura, in cazul de pericol iminent;

€) sa nu impuna salariatiilor reluarea lucrului in situatia in care inca existd un pericol iminent, in afara
cazurilor exceptionale si pentru motive justificate.

(3) salariatii care, in cazul unui pericol iminent, parasesc locul de munca si/sau o zona periculoasa, nu
trebuie sa fie supusi nici unui prejudiciu si trebuie sa fie protejati impotriva oricaror consecinte
vatamatoare si nejustificate, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Angajatorul trebuie sa se asigure ca in cazul unui pericol iminent pentru propria securitate sau a altor
persoane si in cazul in care seful ierarhic imediat superior nu poate fi contactat, toti salariatii sunt apti sa
aplice masurile corespunzatoare in conformitate cu cunostintele lor si mijloacele tehnice de care dispun,
pentru a evita consecintele unui astfel de pericol.
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Cap.4 Obligatiile salariatilor

Art. 100. Fiecare salariat trebuie sa desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea Angajatorului, astfel incat sa nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnévire profesionala propria persoana, iar ceilalti participanti la procesul
de munca sa nu fie afectati de actiunile sau erorile sale de lucru.
(1) Salariatii trebuie:
a) sa utilizeze corect mainile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;
b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il Thapoieze la
locul sau, special amenajat pentru pastrarea acestuia;
c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special, ale mainilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive de protectie;
d) sa comunice imediat Angajatorului si/sau altor salariati cu atributii specifice In domeniul securitatii si
sanatatii orice situatie de munca, despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitate si sanatate ca si orice defectiuni ale sistemelor de protectie;
e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de munca;
f) sa coopereze cu Angajatorul si/sau cu lucratorii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii,
in conditiile legii, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror sarcini sau cerinte
impuse de autoritatea competenta in domeniu;
g) sa coopereze, atat timp céat este necesar, cu Angajatorul si/sau lucrétorii cu atributii specifice in
domeniul securitatii si sanatati, pentru a permite Angajatorului si sa asigure cd mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate in domeniul sau de activitate;
h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora,;
i) sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii si sanatatii in
munca.

Art. 101. Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea si
sanatatea sa precum si a celorlalti salariat;.

Cap.5 Masuri generale pe perioada epidemiei / pandemiei

Art. 102. (1) Fiecare salariat are urmatoarele obligatii:

a) sarespecte masurile / recomandarile autoritatilor;

b) sa dezinfecteze cat mai des méainile cu apa si sapun sau cu o solutie pe baza de alcool;

c) sa limiteze cat mai mult contactul fizic ca: salutul prin strangeri de mana, pupaturi, imbratisari

d) sa dezinfecteze suprafetele cu substante pe baza de alcool

e) sa amaéane deplasarile in zonele afectate de epidemie/ pandemie

f) saramana la domiciliu si sa anunte medicul de familie pentru indrumare, daca prezinta unul
sau mai multe simptome ca: febra, tuse, durere in gat, dureri de cap, respirati mai greu, dureri
de bratele si picioarele.
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(2) Pentru oricare alte situatii Tn care nu stiti ce sa faceti accesati surse oficiale:
a) Site-ul Ministerului Sanatatii: ms.ro
b) Site-ul Departamentului pentru Situatii de Urgenta: www.dsu.mai.gov.ro

TITLUL IX Regquli privind protectia maternitatii la locul de munca

Art. 103. (1) Salariatele gravide, lauze sau care alapteaza au obligatia de a se prezenta la
medicul de familie pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea.
(2) In cazul In care salariatele nu se prezinta la medicul de familie si nu informeaza in scris Angajatorul
despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.
(3) Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti, procedee si
conditii de munca, Angajatorul este obligat s& evalueze anual, precum si la orice modificare a conditiilor
de munca natura, gradul si durata expunerii salariatelor in scopul determinarii oricarui risc pentru
securitatea sau sanéatatea lor si oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.
(4) Evaluarile se efectueaza de catre Angajator, cu participarea obligatorie a medicului de medicina
muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise.
(5) Angajatorul este obligat ca, in termen de 5 zile lucratoare de la data intocmirii raportului, sa
inméneze o copie a acestuia reprezentantilor salariatilor.
(6) Angajatorul va informa in scris salariata asupra rezultatelor evaluarii privind riscurile la care pot fi
supuse la locurile lor de munca.
(7) In cazul in care o salariata contesta o decizie a Angajatorului, sarcina probei revine acestuia, el fiind
obligat s depuna dovezile in apararea sa pana la prima zi de infatisare.
(8) Inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea Angajatorul in termen de 7
zile de la data primirii deciziei, are obligatia sa emité aviz consultativ corespunzétor situatiei constatate.
(9) Inspectoratul teritorial de munca va transmite avizul Angajatorului, angajatei, precum si
reprezentantilor salariatilor din institutie.
(10) In termen de 10 zile lucratoare de la data la care Angajatorul a fost anuntat in scris de catre o
salariata ca se afla Tn una dintre urmatoarele situatii: gravida, lauza sau alapteaza, acesta are obligatia
sa instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza Tsi
desfasoara activitatea.
(11) Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu
va anunta alti angajati decéat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a
procesului de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila.
(12) In cazul in care o salariata desfasoara la locul de muncé o activitate care prezinta riscuri pentru
sanatatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, Angajatorul este obligat sa fi
modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, daca nu este posibil, sa o
repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa, conform recomandarii
medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.
(13) In cazul in care Angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul de munca salariatele au
dreptul la concediu de risc maternal.
(14) Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de a efectua
minimum 42 de zile de concediu postnatal.
(15) Angajatorul este obligat s acorde salariatei care alapteaza, in cursul programului de lucru, doua
pauze pentru alaptare de cate o ora fiecare, pana la implinirea varstei de un an a copilului. In aceste

49


http://www.ms.ro/
http://www.dsu.mai.gov.ro/
http://legislatiamuncii.manager.ro/a/9083/medicina-muncii-cum-se-acorda-indemnizatia-de-risc-maternal.html
http://legislatiamuncii.manager.ro/a/9083/medicina-muncii-cum-se-acorda-indemnizatia-de-risc-maternal.html
http://legislatiamuncii.manager.ro/a/9083/medicina-muncii-cum-se-acorda-indemnizatia-de-risc-maternal.html
http://legislatiamuncii.manager.ro/a/9083/medicina-muncii-cum-se-acorda-indemnizatia-de-risc-maternal.html

A

CU

Cultura
Bucure;ti

pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se gaseste copilul.
(16) La cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului
sau de munca cu doua ore zilnic.

(17) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru alaptare, se includ in
timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral din fondul de salarii al
Angajatorului.

(18) In cazul in care Angajatorul asigura in cadrul unitatii incaperi speciale pentru aléptat, acestea vor
indeplini conditiile de igiena corespunzatoare normelor sanitare in vigoare.

(19) Salariata gravida, care a nascut recent si care alapteaza nu poate fi obligata sa desfasoare munca
de noapte.

(20) In cazul in care sanatatea acestor salariate este afectata de munca de noapte, Angajatorul este
obligat ca, pe baza solicitarii scrise a salariatei, sa o transfere la un loc de munca de zi, cu mentinerea
salariului de baza brut lunar.

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

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

Art. 104. (1) Este interzis Angajatorului sa dispuna incetarea raporturilor de munca in cazul:
- salariatei gravide, lauze sau care alapteaza din motive care au legatura directa cu starea sa;
- salariatei care se afla Tn concediu de risc maternal;
- salariatei care se afla Tn concediu de maternitate;
- salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani, in cazul copilului
cu handicap, in varsta de pana la 3 ani;
- salariatei care se afla Tn concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani, in cazul
copilului cu handicap, in varsta de pana la 18 ani.

(2) Interdictia concedierii salariatei care se afla in concediu de risc maternal se extinde, o singura data,
cu pana la 6 luni dupa revenirea salariatei in institutie.

(3) Dispozitiile de concediere mentionate nu se aplica in cazul concedierii pentru motive economice ce
intervin ca urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentului Angajatorului.

(4) Salariatele ale caror raporturi de munca au incetat din motive pe care le considera ca fiind legate de
starea lor, au dreptul s& conteste decizia Angajatorului la instanta judecatoreascd competenta, in termen
de 30 de zile de la data comunicarii acesteia, conform legii.

(5) Actiunea in justitie a salariatei este scutitd de taxa judiciara de timbru si de timbru judiciar.

Art. 105. (1) Angajatorul care a incetat raportul de munca cu o salariada aflata in una dintre
situatiile mentionate mai sus, are obligatia ca, in termen de 7 zile de |la data comunicarii acestei decizii in
scris catre salariata, sa transmita o copie a acestui document reprezentantilor salariatilor din institutie,
precum si inspectorului teritorial de munca .

(2) Copia deciziei este Tnsotitéd de copiile documentelor justificative pentru masura luata.
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TITLUL X RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art. 106. (1) In temeiul normelor si principiilor réspunderii civile contractuale, salariatii réspund
patrimonial pentru pagubele materiale produse Angajatorului din vina lor si in legaturd cu munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau alte cuze neprevazute care
nu puteau fi inlaturate si nici pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

(3) Orice salariat care a incasat de la Angajator o suma necuvenita este obligat sa o restituie.

TITLUL XI CONSULTARI SI DIALOG INTRE PARTENERI SOCIALI

Art.107. (1) Este asigurat dialogul social (dupa caz) intre institutie si reprezentantii alesi ai
salariatilor in conformitate cu drepturile si libertatile garantate de prevederile Codului muncii.
(2) Reprezentantii salariatilor sunt alesi Th cadrul adunarii generale a salariatilor prin vot majoritar si
cu drept de exercitare a mandatului pe durata a 2 ani.
(3) In perioada mandatului, reprezentantii salariatilor indeplinesc urmatoarele atributii principale, fara a
se limita la acestea:

a) sa urmareasca respectarea drepturile salariatilor, in conformitate cu legislatia in vigoare, cu
contractele individuale de munca si cu Regulamentul intern;

b) sa participe la elaborarea Regulamentului intern;

c) sa promoveze interesele salariatilor referitoare la salariu, conditii de munca, timp de munca si
timp de odihnd, stabilitate in munca, precum si orice alte interese profesionale, economice,
sociale legate de relatiile de munca;

d) sa sesizeze inspectoratul de munca cu privire la nerespectarea dispozitiilor legale;

e) sa negocieze contractul colectivde munca, in conditiile legii, daca este cazul.

(4) Pe toata durata exercitarii mandatului, reprezentantii salaratilor nu pot fi concediati pentru motive ce
tin de indeplinirea mandatului pe care I-au primit de la salariati.

TITLUL Xl CRITERIILE S| PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATIILOR

Art. 108. (1) Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul specific pentru asigurarea
concordantei dintre cerintele postului, calitatile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un moment
dat.

Art. 109. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual,
denumita in continuare evaluarea, reprezintd aprecierea obiectiva a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor pe parcursul unui an calendaristic.

(2) Evaluarea se realizeaza pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsa intre datele de 1
ianuarie si 31 martie din anul urmator perioadei evaluate, pentru toti salariatii care au desfasurat
efectiv activitate minimum 6 luni Tn anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.
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(3) Prin exceptie de la prevederile alin. (2), evaluarea personalului contractual se realizeaza
pentru o alta perioada in oricare dintre urmatoarele situatii:

a) la suspendarea, modificarea locului de munca, modificarea felului muncii sau Tncetarea
raporturilor de munca ale personalului contractual in conditiile legii, daca perioada efectiv lucrata este de
cel putin 30 de zile consecutive;

b) la suspendarea, modificarea locului de munca, modificarea felului muncii sau incetarea
raportului de serviciu ori, dupa caz, a raportului de munca al evaluatorului, in conditiile legii, daca
perioada efectiv coordonata este de cel putin 30 de zile consecutive;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat.

(4) Evaluarea realizata in situatiile prevazute la alin. (3) se numeste evaluare partiala si se
realizeaza la data sau in termen de 10 zile lucratoare de la data intervenirii situatiilor prevazute la alin.
(3), fiind luata in considerare la evaluarea anuala.

Art.110. (1) In realizarea evaluarii, evaluatorul intocmeste un raport de evaluare.
(2) Calitatea de evaluator este exercitatd de catre persoana care ocupa functia de conducere
pentru salariatul de executie din subordine;

Art.111. Directorul ARCUB poate delega prin act administrativ competenta de realizare a
evaluarii catre o persoana care ocupa o functie de conducere imediat inferioara, dupa caz.

Art.112. (1) Raportul de evaluare semnat de evaluator se inainteaza contrasemnatarului.

(2) Are calitatea de contrasemnatar persoana care ocupd o functie de conducere ierarhic
superioara evaluatorului, potrivit structurii organizatorice.

(3) In situatia in care, potrivit structurii organizatorice nu existd o persoana care sa aiba calitatea
de contrasemnatar potrivit alin. (2), raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

(4) Raportul de evaluare nu se aproba.

Art.113. (1) Evaluarea se realizeaza pe baza obiectivelor individuale, indicatorilor de
performanta si a criteriilor de evaluare, respectiv prin notarea acestora cu note de la 1 la 5.

(2) Criteriile de evaluare se stabilesc in contractul individual de munca si cuprind criteriile de
performanta generale si/sau criteriile specifice in functie de nivelul functiei si domeniul de activitate

(3)In vederea realizarii componentei evaluarii performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual de executie si de conducere, la inceputul perioadei evaluate persoana care are
calitatea de evaluator stabileste obiectivele individuale pentru personalul contractual a carui activitate o
coordoneaza si indicatorii de performanta utilizati in evaluarea gradului si modului de atingere a
acestora, in raport cu atributiile din fisa postului, cunostintele teoretice si practice si abilitatile necesare.

(4) Indicatorii de performanta prevazuti la alin. (1) se stabilesc pentru fiecare obiectiv individual,
in conformitate cu nivelul atributiilor titularului functiei, prin raportare la cerintele privind cantitatea si
calitatea muncii prestate.

(5) In toate situatiile, obiectivele individuale si indicatorii de performanta se aduc la cunostinta
personalului contractual la inceputul perioadei evaluate.

(6) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pot fi revizuiti trimestrial sau ori de céate
ori intervin modificari in activitatea ori In structura organizatorica.
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(7) Punctajul final al evaluérii performantelor profesionale individuale este media aritmetica
dintre nota finala pentru indeplinirea obiectivelor si nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare.

(8) Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaluarii, dupa cum urmeaza:
a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul ,nesatisfacator®;

b) pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acorda calificativul ,satisfacator;

c) pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acorda calificativul ,bine;

d) pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul ,foarte bine®.

(9) Modelul raportului de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual :

RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual

Autoritatea sau institutia publica:
Compartimentul:

Numele si prenumele salariatului evaluat:
Functia:

Data ultimei promovari:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Perioada evaluata:

Nr. crt.[Obiective in perioada evaluata®)[% din timp|indicatori de performantad|Realizat (pondere)%|Notare

Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor (media aritmetica a notelor fiecarui obiectiv)

*) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pentru perioada evaluata si pentru urmatoarea
perioada pentru care se va face evaluarea se stabilesc prin norme interne, proceduri sau metodologii,
dupa caz, publicate pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice emitente.

Nr. crt.  [Criterii de evaluare**) Nota/Comentarii
Cunostinte profesionale si abilitati

Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate
Perfectionarea pregatirii profesionale

Capacitatea de a lucra in echipa

Comunicare

Disciplind

Rezistenta la stres si adaptabilitate

Capacitatea de asumare a responsabilitatii

Integritate si etica profesionala

O[N] B”[W[N]F
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10 ..

Nota pentru indeplinirea criterilor de evaluare (media aritmetica a notelor fiecarui

criteriu de evaluare)

**) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performanta generale si/sau specifice in functie de
nivelul postului. Continutul criteriilor de evaluare specifice domeniului de activitate se stabilesc in functie
de complexitatea postului.Nota finala a evaluarii: (Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + Nota
pentru Tndeplinirea criteriilor de evaluare)/2Calificativul acordat:Rezultate deosebite:Dificultati obiective
intdmpinate in perioada evaluata:Alte observatii:

Art.114. (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot contesta raportul de evaluare la
Directorul ARCUB, in termen de 5 zile lucratoare de la comunicarea acestuia prin orice mijloc de
comunicare: prin email, prin posta cu confirmare de primire, prin inménare personala sub semnatura.

(2) Directorul ARCUB solutioneaza contestatia in termen de 10 zile lucratoare de la data
expirdrii termenului de depunere a contestatiei. In acest sens, Directorul ARCUB dispune constituirea
unei comisii in vederea solutiondrii contestatiei, care prezintd rezultatul analizei contestatiei, precum si
propuneri privind solutionarea acesteia.

(3) Directorul ARCUB poate admite contestatia, caz in care modifica raportul de evaluare ih mod
corespunzator, sau respinge motivat contestatia. Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in
termen de 3 zile lucratoare de la solutionarea acesteia.

(4) Salariatul nemultumit de rezultatul evaluarii se poate adresa instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.

TITLUL Xl DISPOZITII FINALE

Cap.l Utilizarea semnaturii electronice avansate sau semnaturii electronice calificate

Art.115. Partile pot opta sa utilizeze la incheierea, modificarea, suspendarea sau, dupa caz, la
incetarea contractului individual de munca, sau pentru semnarea oricarui alt document, semnatura
electronica avansata sau semnatura electronica calificata.

Art.116. Angajatorul poate opta pentru utilizarea semnaturii electronice, semnaturii electronice
avansate sau semnaturii electronice calificate ori a sigiliului electronic al angajatorului, pentru Tntocmirea
tuturor inscrisurilor/ documentelor din domeniul relatiilor de munca rezultate la incheierea contractului
individual de munca, pe parcursul executarii acestuia sau la incetarea contractului individual de munca,
potrivit legii.

Art.117. Angajatorul nu poate obliga persoana selectata in vederea angajarii ori, dupa caz,
salariatul sa utilizeze semnatura electronica avansata sau semnatura electronica calificata, la
incheierea, modificarea, suspendarea sau, dupa caz, la incetarea contractului individual de munca.

Art.118. Vor putea exista documente semnate electronic (cu angajatii care au fost de acord
pentru semnatura electronica), concomitent cu documentele semnate olograf, cu conditia impusa de
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lege ca pe acelasi document sa se foloseasca acelasi tip de semnatura, respectiv - fie ambele parti au
semnat electronic, fie olograf.

Art.119. La incheierea, modificarea, suspendarea sau, dupa caz, la incetarea contractului
individual de munca, partile trebuie sa utilizeze acelasi tip de semnatura, respectiv semnatura olografa
sau semnatura electronica, in conditiile legii.

Art.120. Dovada instruirii din punct de vedere al securitatii si sénatatii in munca si a prevenirii si
stingerii incendiilor, poate fi realizata in format electronic sau pe suport hartie, in functie de modalitatea
aleas& de céatre angajator. In cazul folosirii variantei in format electronic dovada instruirii trebuie s& fie
semnata cu semnatura electronica, semnatura electronica avansatda sau semnatura electronica
calificata.

Art.121. Angajatorul va suporta, pentru el si pentru angajatii sdi, in vederea indeplinirii
obligatiilor legale mentionate de Legea nr.208/ 2021, cheltuielile pentru achizitionarea semnaturilor
electronice avansate sau semnaturilor electronice calificate utilizate pentru semnarea inscrisurilor/
documentelor din domeniul relatiilor de munca/securitatii si sanatatii ’n munca.

Art.122. Angajatorul va informa persoana selectata in vederea angaijarii ori, dupa caz, salariatul,
cu privire la procedura privind utilizarea semnaturii electronice avansate sau semnaturii electronice
calificate.

Procedura privind utilizarea semnaturii electronice avansate sau semnaturii electronice
calificate.

Pentru a obtine semnatura electronica avansata sau calificata, salariatul va urma pasii indicati de
furnizorul de semnatura electronica agreat de Angajator.

Pentru semnarea documentelor se utilizeaza semnatura electronica avansata sau semnatura electronica
calificata, in conformitate cu prevederile Regulamentului nr. 910/ 2014 AL PARLAMENTULUI
EUROPEAN S| AL CONSILIULUI din 23 iulie 2014 privind identificarea electronica si serviciile de
incredere pentru tranzactiile electronice pe piata interna si de abrogare a Directivei nr.1999/93/CE
(Regulamentul eIDAS).

Regulamentul elDAS defineste semnatura electronica ca: ,date in format electronic, atasate la/ asociate
logic cu - alte date n format electronic si care sunt utilizate de semnatar pentru a semna”, semnatarul
fiind ,0 persoana fizica care creeaza o semnatura electronica”.

"Semnatura electronica” este doar un termen generic, care nu confera un grad de incredere ridicat pe
care cineva se presupune ca ar trebui sa il aiba in semnatura electronica respectiva; existenta unei
cerinte de genul ,documentul trebuie semnat electronic” nu confera siguranta deplina din punctul de
vedere al gradului in care partea interesata poate avea certitudinea ca acel document reprezinta intr-
adevar actul de vointa al semnatarului;
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,Semnatura electronici AVANSATA’, spre deosebire de semnatura electronicd (simpld), este un
concept strans legat de gradul de incredere pe care cineva se presupune ca ar trebui sa il aiba in
aceasta semnatura si trebuind sa indeplineasca obligatoriu, in mod cumulativ CERINTELE prevazute de
Art.26 din Regulament, respectiv:

a) face trimitere exclusiv la semnatar;

b) permite identificarea semnatarului;

c) este creata utilizand date de creare a semnaturilor electronice pe care semnatarul le poate utiliza cu
un nivel ridicat de incredere, exclusiv sub controlul sau;

d) este legata de datele utilizate la semnare, astfel incat orice modificare ulterioara a datelor sa poata fi
detectata.

.Datele de creare a semnaturilor electronice” reprezinta date unice care sunt utilizate de semnatar
pentru a crea semnatura electronica.

in practicd, un document semnat cu "semnatura electronicd avansata”, respectiv care indeplineste cele
4 conditii prevazute de Regulament, exprima ,cu un nivel ridicat de incredere” actul de vointa al
semnatarului;

”Semnatura electronica avansata” nu presupune o tehnologie specifica, aceasta se poate realiza prin
diferite tehnologii (solutii tehnice si procedurale) prin care sa se asigure indeplinirea celor 4 cerinte din
definitia semnaturii electronice avansate;

Demonstrarea indeplinirii celor 4 conditii poate fi posibilda numai daca tehnologia respectiva (solutia
tehnica si procedurile aferente) este echivalenta tehnologiei pentru semnatura calificatda descrisa in
Regulamentul nr.910/ 2014.

"Semnatura electronicd CALIFICATA” reprezintd o semnéturd electronica avansatd care este creatd
de un dispozitiv de creare a semnaturilor electronice calificat si care se bazeaza pe un certificat calificat
pentru semnaturile electronice.

Semnatura calificata este unicul tip de semnatura avansata pentru care Regulamentul nr.910/ 2014
precizeaza in mod complet tehnologia (solutia tehnica si procedurala) utilizata pentru crearea ei.
Procesul de validare a unei semnaturi electronice calificate confirma validitatea unei semnaturi
electronice calificate , daca sunt respectate cumulativ urmatoarele CERINTE:

- sistemul utilizat pentru validarea semnaturii electronice calificate furnizeaza beneficiarului rezultatul
corect al procesului de validare si permite beneficiarului sa detecteze orice aspect relevant pentru
Securitate;
certificatul care sta la baza semnaturii a fost, la momentul semnarii, un certificat calificat pentru
semnatura electronica ;
certificatul calificat a fost emis de un prestator de servicii de incredere calificat si a fost valabil in
momentul semnarii;
datele de validare a semnaturilor corespund datelor furnizate de beneficiar;
setul unic de date care reprezinta semnatarul in certificat este furnizat corect beneficiarului;
utilizarea vreunui pseudonim este indicata clar beneficiarului in cazul in care la momentul semnarii
s-a folosit un pseudonim;
semnatura electronica a fost creata printr-un dispozitiv de creare a semnaturilor electronice calificat;
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- integritatea datelor semnate nu a fost compromisa;
- cerintele prevazute la Art. 26 din Regulament au fost indeplinite la momentul semnarii.

Diferentele dintre semnatura electronica avansata si semnatura electronica calificata

.~Semnatura electronica calificatd”, spre deosebire de ,semnatura electronica avansata” este o
semnatura electronica in care se specifica tehnologia (solutia tehnica si procedurald) utilizata pentru a fi
creata, respectiv un dispozitiv de creare a semnaturilor electronice calificat si un certificat calificat pentru
semnaturile electronice, emis de un prestator de servicii de incredere calificat la care se adauga
cerintele precizate in Regulamentul nr.910/2014;

Semnatura calificatd este unicul tip de semnatura avansata pentru care Regulamentul 910/2014
precizeaza in mod complet tehnologia (solutia tehnica si procedurala) utilizata pentru crearea ei, aceasta
fiind foarte usor de demonstrate, adica certa.

Cap. 2 Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatiilor

Art.123. (1) Salariatii au dreptul sa adreseze Angajatorului, in scris, petitii individuale, dar numai
n legatura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea desfasurata.
(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individuala pe care un salariat o adreseaza
Angaijatorului in conditiile legii si ale regulamentului intern.
(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea urmand a fi clasate.
(4) Cererile sau reclamatiile se adreseaza Angajatorului si se inregistreaza in Registrul general de intrari
— iegiri al institutiei .
(5) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesitd o cercetare mai amanuntita,
Angajatorul numeste o persoana sau o comisie care sa verifice realitatea lor.
(6) Tn urma verificarii, persoana sau comisia numita intocmeste un referat cu constatari, concluzii si
propuneri si il supune aprobarii Angajatorului.
(7) Angajatorul este obligat sd comunice salariatului radspunsul in termen de 30 de zile de la data
depunerii cererii sau a reclamatiei.
(8) In situatia In care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatie necesita o cercetare mai amanuntita,
Angajatorul poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.
(9) Salariatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.

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

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

(10) Salariatii si Angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca prin buné intelegere sau
prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

(11) Procedura de solutionare a conflictelor de munca este potrivit dispozitiilor Legii nr. 62/2011.
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Art.124. (1) In mé&sura in care va face dovada incalcarii unui drept al s&u, orice salariat
interesat poate sesiza Angajatorul cu privire la dispozitile Regulamentului Intern, in scris cu precizarea
expresa a prevederilor ce fi Tncalca dreptul si a prevederilor legale care considera salariatul ca sunt
astfel incalcate.

(2) Angajatorul desemneaza o persoana care sa formuleze raspunsuri la cererile sau reclamatiile
individuale ale salariatilor in legatura cu modul de derulare al raportului de munca intre Angajator si
angajat cu respectarea prevederilor regulamentului intern de catre angajati care vor fi comunicate
acestora personal sau prin posta.
(3) Sesizarea astfel formulata va fi inregistrata in Registrul general de intrari — iesiri al institutiei si va fi
solutionata de catre persoana imputernicita special de catre Angajator.
(4)Sesizarea va fi solutionata si raspunsul va fi redactat in termen de maxim 5 zile, dupa cercetarea
tuturor imprejurarilor care sa conduca aprecierea corecta a starii de fapt si va purta viza Angajatorului.
(5) Dupa inregistrarea raspunsului in Registrul general de intrari iesiri, acesta va fi comunicat
salariatului ce a formulat sesizarea/reclamatia de indata, in urmatoarele modalitati:

- personal, sub semnatura de primire, cu specificarea datei primrii;

- prin posta, in situatia in care salariatului nu i s-a putut inména personal raspunsul in termen

de 2 zile, sub regim de scrisoare recomandata cu confirmare de primire;

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

Cap.3 Procedura de eliberare a documentelor existente in dosarul personal

Art. 125. (1) La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat Angajatorul este obligat sa
ii elibereze acestuia copii ale documentelor existente in dosarul personal;

(2) Documentele sunt eliberate in copie certificatda de Angajator sau de persoana imputernicita de
Angajator pentru conformitate cu originalul.

(3) La incetarea activitatii salariatului Angajatorul are obligatia sa i elibereze acestuia o adeverinta care
sa ateste activitatea desfasuratd de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca si in
specialitate.

(4) La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, Angajatorul este obligat sa fii elibereze
acestuia un extras din registrul privat/public, datat si certificate pentru conformitate, sau o adeverinta
care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca si in
specialitate, astfel cum rezulta din registrul privat/public si din dosarul personal/ professional, Tn termen
de cel mult 15 zile de la data solicitarii.

58



A

CU

Cultura
Bucure;ti

Cap.4 Procedura de solutionare pe cale amiabila a conflictelor individuale de munca

Art.126. (1) In cazul unui conflict individual de munca, partile vor actiona cu bun&-credinta si vor
incerca solutionarea amiabila a acestuia.
(2) In vederea promovarii solution&rii amiabile si cu celeritate a conflictelor individuale de munc, la
incheierea contractului individual de munca sau pe parcursul executarii acestuia, partile pot cuprinde in
contract o clauza prin care se stabileste ca orice conflict individual de munca se solutioneaza pe cale
amiabila, prin procedura concilierii.
(3) Prin conciliere, in sensul prezentei legi, se intelege modalitatea de solutionare amiabila a conflictelor
individuale de munca, cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia muncii, in conditii de
neutralitate, impartialitate, confidentialitate si avand liberul consimtamant al partilor.
(4) Consultantul extern specializat in legislatia muncii prevazut la alin. (3), denumit in continuare
consultant extern, poate fi un avocat, un expert in legislatia muncii sau, dupa caz, un mediator
specializat Tn legislatia muncii, care, prin rolul sau activ, va starui ca partile sa actioneze responsabil
pentru stingerea conflictului, cu respectarea drepturilor salariatilor recunoscute de lege sau stabilite prin
contractele de munca. Onorariul consultantului extern va fi suportat de catre parti conform intelegerii
acestora.
(5) Partile au dreptul sa isi aleaga Tn mod liber consultantul extern.
(6) Oricare dintre parti se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii procedurii de
conciliere a conflictului individual de munca. Acesta va transmite celeilalte parti invitatia scrisa, prin
mijloacele de comunicare prevazute in contractul individual de munca.
(7) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depasi 5 zile lucratoare de la data comunicarii
invitatiei prevazute la alin. (6). Termenul de contestare a conflictelor de munca se suspenda pe durata
concilierii.
(8) in cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern va redacta un
acord care va contine intelegerea partilor si modalitatea de stingere a conflictului. Acordul va fi semnat
de catre parti si de catre consultantul extern si va produce efecte de la data semnarii sau de la data
expres prevazuta in acesta.
(9) Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de catre parti si de catre
consultantul extern, in urmatoarele situatii:
a) prin incheierea unei intelegeri intre parti Tn urma solutionarii conflictului;
b) prin constatarea de céatre consultantul extern a esuarii concilierii;
c) prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabilita in invitatia prevazuta la alin. (7).
(10) In cazul in care pértile au incheiat numai o intelegere partial&, precum si in cazurile prevazute la
alin. (9) lit. b) si c), orice parte se poate adresa instantei competente in vederea solutionarii in totalitate a
conflictului individual de munca.

59



A

CU

Cultura
Bucure;ti

Cap.5 Alte dispozitii

Art. 127. (1)Toate documentele care intra in institutie vor fi inregistrate in registrul de intrari-iesiri
aflat la secretariatul institutiei, urmand a fi distribuite structurii competente, avand in prealabil rezolutia
directorului.

(2) De asemenea, toate documentele care ies din institutie vor fi inregistrate Tn registrul de intrari - iesiri
aflat la secretariatul institutiei, vor fi redactate pe hartie cu antetul institutiei, se vor redacta in cel putin 2
exemplare si vor purta semnatura directorului sau persoanei imputernicite si a persoanei care s-a ingrijit
de intocmirea sa.

(3) Documentele a caror intocmire sau pastrare intra in atributiile salariatilor din cadrul unei anumite
structuri vor fi arhivate prin grija acestora, conform legislatiei in vigoare.

(4) Documentele incheiate prin utilizarea semnaturii electronice avansate sau semnaturii electronice
calificate, se arhiveaza de catre Angajator, prin structurile sale, cu respectarea prevederilor Legii
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata si ale Legii nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in
forma electronica, republicata.

Art. 128. (1) Prezentul Regulament internare la baza prevederile legislatiei in vigoare.
(2) Regulamentul se completeaza cu dispozitiile cuprinse in Codul muncii si in celelalte acte normative
in vigoare.

Art. 129. (1) Orice modificare ce intervine in continutul prezentului Regulamentului intern , este
adusa la cunostinta salariatilor prin grija Angajatorului si produce efecte asupra acestora la data
comunicarii.

(2) Regulamentul intern va putea fi modificat atunci cand apar acte normative noi privitoare la
organizarea si disciplina muncii, precum si ori de cate ori interesele Angajatorului o impun.

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

(4) Daca modificarile sunt substantiale, Regulamentul intern va fi revizuit, dandu-se textelor o noua
numerotare.

(5) Dupa aprobare, prezentul Regulament intern se afiseaza pe site-ul Angajatorului www.arcub.ro, la
sectiunea Organizare si Functionare si va fi adus la cunostinta intregului personal precum si noilor
salariati in prima zi de munca.

(6) Aducerea la cunostinta salariatilor a continutului Regulamentului intern se va face de catre
conducerea institutiei, cu sprijinul resurselor umane, prin cel putin una din urmatoarele doua modalitati:
semnarea listei de difuzare a prezentului regulament intern, transmitere catre adresa de posta
electronica a salariatilor.

(7) Regulamentul intern isi produce efectele fatd de salariat de la momentul luarii la cunostintd a
acestuia.

Art. 130. Incepand cu data aprobarii prezentului Regulamentul intern se abroga orice dispozitie
contrara.

ANGAJATOR
DIRECTOR REPREZENTANTII SALARIATILOR
Mihaela PAUN Florica lonescu Nicoleta Florentina Vasile
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