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REGULAMENT INTERN

Consiliul de administratie al Centrului de Culturad Palatele Brancovenesti de la Portile
Bucurestiului, cu consultarea reprezentantilor salariatilor alesi prin vot secret conform Legii nr.
130/1996, avand in vedere prevederile art. 241-246 din Legea nr. 53/2003- Codul Muncii cu

completirile si modificarile ulterioare, a elaborat prezentul Regulament intern, obligatoriu pentru
conducerea unitatii si salariati.

Prezentul regulament este intocmit in baza urmatoarelor prevederi legale:
- Legea 53/2003- Codul muncii cu actualizarile si completarile ulterioare;
- Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ;
- Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
- Legea 52/2003 privind transparenta decizionala in admnistratia publica;

- Legea 15/2016 privind modificarea si completarea Legii 349/2002 pentru prevenirea si

combaterea efectelor consumului produselor din tutun;

- Legea 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice

si din alte unitati care semnaleaza incilcari ale legii;
- Legea 319/2006 privind securitatea si sandtatea in munca,

- HG 1425/2006, actualizata privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitatii i sanatatii in munca nr. 319/2006;

- Legea 132/2010 privind colectarea selectiva a desurilor in institutiile publice;
- OUG 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca,
- OG 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;,

- Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste

prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

- HG 262/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei i barbati;

- Legea 167/2020 pentru modificarea si completarea OG 137/2000 privind pevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, precum si pentru completarea art. 6 din Legea
202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati;



CAPITOLUL L.

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Prezentul Regulament Intern cuprinde reguli si norme de conduitd necesare
pentru buna desfasurare a activitatii interne a institutiei. Reglementérile privesc disciplina si
organizarea muncii, igiena si securitatea muncii, obligatiile si drepturile angajatorului si ale
salariatilor, indiferent de postul pe care il ocupa si de durata contractului individual de munca
(inclusiv pentru persoanele detasate sau delegate in institutie) precum si dispozitiile referitoare la
organizare lucrului in cadrul CC Palatele Brancovensti de la Portile Bucurestiului, numit in

continuare CCPBPB, si modul de aplicare a sanctiunilor disciplinare.

(2) Disciplina in cadrul institutiei impune respectare de citre angajati, potrivit ariei de
competentd, a regelmentdrilor stabilite in prezentul regulament, a prevedrilor actelor normative,
a normelor de securitate a muncii, a instructiunilor, procedurilor si deciziilor aprobate de catre

conducerea institutiei, privind specificul muncii, in baza prvederilor legale in vigoare.

(3) Obiectivul prezentului regulament este de a asigura buna functionare a institutiei
precum si de a crea un mediu propice pentru realizare dezvoltarii institutionale si profesionale a
salariatilor avand la baza principiul egalitatii de sanse si de tratament, principiul respectului
reciproc intre institutie si salariat, respectiv intre salariati, principiul transparentei, principiul

respectarii eticii profesionale.

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

(5) Incadrearea salariatilor la institutiile si autoritatile publice si la alte unitati bugetare se
face prin concurs sau examen, dupa caz.

Art. 2. Activitatea specifici fiecarei functii ocupate de catre fiecare salariat este
previzutd in fisa postului si in procedurile operationale aplicabile in cadrul

serviciului/compartimentului in care acestia isi desfasoara activitatea.

Art. 3. Dupd aprobare prezentul regulament se afieseaza la sediu si pe site-ul institutiei,
fiind adus la cunostinta intregului personal prin persoanele desemnate.

Regulamentul tipdrit va fi prezentat salariatilor la angajare, acesta fiind pus la dispozitia
salariatilor oricand pe parcursul executarii contractului individual de muncd. Modul concret de
informare a fiecarui salariat se confirmi de citre acesta prin semndturd. In caz de refuz de
semnare, regulamentul se aduce la cunostintd prin afisare la unitate, afisare pe site sau prin
comunicare pe email.

Art. 4. Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile

regulamentului intern, in mésura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.



CAPITOLUL II.
REGULI PRIVIND PROTECTIA MUNCII, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA

Art. 5. CC PBPB, in calitate de angajator, are obligatia s ia masurile necesare in scopul
aplicarii si respectarii prevederilor referitoare la prevenirea riscurilor profesionale, protectia
sdnitdfii §i securitdtii salariatilor, eliminarea factorilor de risc si accidentare, informarea,
consultarea si instruirea salariatilor sai, respectiv:

a) Asigurarea securitdtii i protectiei sandtatii salariatilor;
b) Prevenirea riscurilor profesionale;
¢) Informarea si instruirea salariatilor;

d) Asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitifii i sdnatatii in
munca;

Art. 6. Pirtile se obligd sa respecte prevederile Legii nr. 319/2006 republicatd, normele
metodologice cu privire la protectia muncii, inclusiv acordarea echipamentului de protectie.

Salariatii CC PBPB au dreptul de a beneficia de toate masurile de protejare a viefii si
sandtatii, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 7. CCPBPB va asigura organizarea rationala a muncii pentru fiecare loc de munca,
insotitd de descrierea sferei de atributii si a zonei de servire, menite sa asigure utilizarea integrala
si eficienta a timpului de lucru.

In situatiile in care sarcinile de serviciu reflectate in fisa postului nu asigurd un grad
complet de ocupare, angajatorul poate solicita salariatului participarea la alte activitati, in
limitele de competenta ale acestuia.

Art. 8. (1). Locurile de munci se clasifica in locuri de munca normale si locuri de muncé
cu conditii deosebite.

(2). Locurile de munci cu conditii deosebite sunt cele cu conditii grele, periculoase sau
nocive.

Art. 9. Pentru prestarea activitatii in locurile de munca prevédzute in articolul anterior,
salariatii au dreptul, dupd caz, la sporuri la salariul de bazi, echipament de lucru gratuit,
materiale igienico-sanitare, conform prevederilor legale.

Art. 10. Prevederile normelor generale de protectia muncii prevazute de normele legale
in vigoare se considerd ca fiind obligatorii precum si cele specifice trecute in normele de la
locurile de munca.

Art. 11, Partile sunt de acord ca nici 0 masura de protectia muncii nu este eficientd daca
nu este cunoscutd, insusitd, respectata si aplicatd in mod constient de salariati.



Art. 12. La angajarea unui salariat sau la schimbarea locului de muncé sau a felului
muncii, acesta va fi instruit si testat efectiv cu privire la riscurile pe care le presupune noul loc

de munca si cu privire la cunoasterea normelor de protectia muncii obligatorii pentru fiecare
salariat.

Art. 13. Contravaloarea echipamentului de protectie se suporta integral de catre CCPBPB
cu conditia ca acesta sd fie folosit pentru protectia muncii in institutie.

Art. 14. CCPBPB va colabora cu organele de control ale ITM pe linie de protectia si
securitatea muncii. Va pune la dispozitia acestora documentele si va da relatiile solicitate.

Art. 15. (1). Angajatii vor desfasura activitatea in asa fel incét sa nu expuna la pericole
de accidente sau conditii de imbolnavire profesionald persoana proprie sau alti angajati in
conformitate cu instruirea in domeniul protectiei muncii.

(2). Salariatii isi vor insusi si vor respecta normele si instructiunile de protectia muncii si
instructiunile de aplicare a acestora.

(3). Salariatii sunt obligati sa pastreze in bune conditii obiectele din patrimoniu, sa nu le
deterioreze sau sa sustragd componente ale acestora, in caz contrar fiind obligati sd raspunda
pentru acoperirea contravalorii prejudiciului si fiind sanctionati disciplinar.

(4). Salariatii sunt obligati sa aducd la cunostinta sefului ierarhic superior orice defectiune
tehnica sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala.

Art. 16. (1) CC PBPB are obligatia sa asigure salariatilor accesul la serviciul de medicina
muncii.

(2) Atributiile principale ale serviciului de medicina muncii constau in :

- asigurarea controlului medical periodic al salaraiatilor (inclusiv pentru salariatii noi
angajati) pe toatd perioada contractului individual de munca;

- prevnirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale;

(3) Medicul de medicina muncii propune angajatorului schimbarea locului de munca al
salariatului daci starea de sanditate a acestuia necesita aceasta.

(4) Salariatii CC PBPB au obligatia de a se prezenta la controalele periodice de medicina
muncii, conform programarii efectuate de citre lucratorul desemnat SSM impreuna cu societatea
prestatoare de servicii de medicina muncii.

Art. 17. Instruirea salariatilor in domeniul sanatatii si securitatii in muncd se face de
catre lucratorul desemnat SSM impreuna cu conducitorii locurilor de munca.

Instruirea salariatilor se face in trei etape: instruirea introductiv generald, instruirea la
locul de munca si instruirea periodica.

Art. 18. Rezultatul instruirii salariatilor se consemneaza obligatoriu in fisa de instruire
individuald, cu indicarea materialului predat, a duratei si datei instruirii.

Fisa de instruire se semneaza de cétre salariat si de catre persoana/persoanele desemnate
care au efectuat instruirea si se pastreaza de catre lucratorul desemnat SSM.



Art. 19, (1) Instruirea introductiv generald se efectueaza de catre lucratorul desemnat
SSM si dureaza 3 ore.

(2) Instruirea la locul de munci se efectueaza dupa instruirea introductiv generala si are
ca scop prezentarea riscurilor privind sandtatea si securitatea muncii $i masurile de prevenire si
protectie la nivelul locului de munci. Se efectueaza pentru toti salaritii imediat dupd angajare sau
la schimbarea locului de munca.

(3) Instruirea periodica se efectueaza tuturor salariatilor, conform normelor legale, si are
ca scop relmprospiterea si actualizarea cunostintelor salariatilor. Se efectueaza de citre
conduciatorul locului de munca.

Se poate efectua suplimentar in urmatoarele cazuri:
- Au aparut modificari legislative privind sanatatea si securitatea muncii;
- La executarea unor activitati speciale;
- Lareluarea activitatii dupa un accident de munca;
- In cazul in care salariatul a lipsit mai mult de 60 zile lucritoare.

Art. 20. CC PBPB, in calitate de angajator, are obligatia de a lua toate masurile
necesare pentru prevenirea si stingerea incendiilor, acordarea primului ajutor si evacuarea
salaritilor, conform normelor legale privind prevenirea si stingerea incendiilor.

CCPBPB asigura pe cheltuiala sa instruirea salariatilor in timpul programului de lucru in
domeniul prevenirii si stingerii incendiilor

Art. 21. CCPBPB are obligatia, portivit prevederilor legale in vigoare, sa asigure igiena,
protectia sandtatii i securitdtii in muncd a salariatelor gravide si/sau mame, lehuze sau care
alapteaza.

In acest sens are obligatia de a preveni expunerea salariatelor gravide si/sau mame,
lehuze sau care alapteaza la factori de risc ce le pot afecta sandtatea si sd nu le constringa la
efectuarea unor activititi ce le-ar putea dduna sanatatii, starii lor de graviditate sau copilului nou
nascut.

In cazul in care salariata gravida si/sau mami, lehuzi sau care alipteaza isi desfasoara
ativitatea intr-un loc de munca ce i-ar putea afecta sdndtatea sau securitatea sau ar afecta sarcina,
angajatorul este obligat sa ii modifice conditiile sau locul de muncad conform recomandarilor
medicului de medicina muncii, cu mentinerea veniturilor salariale, conform prevederilor legale.

In baza recomandarii medicului de familie salariata gravida care nu poate presta durata
normald de munca din motive de sinatate a ei sau a fatului, are dreptul la reducerea programului
de lucru cu o patrime, cu mentinerea veniturilor salariale, conform prevederilor legale.

CCPBPB are obligatia de a acorada salariatelor gravide un numar de ore libere platite, pe
durata programului de lucru, pentru efectuarea de consultatii si investigatii care au legaturd cu
starea de graviditate, conform prevederilor legislative. Acordarea orelor libere platite se face la
cererea scrisa a salariatei.



CAPITOLUL IIIL.

REGULUI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE iINCALCARE A DEMNITATII

Art. 22. In cadrul raporturilor juridice de munci functioneazi principiul egalititii de
tratament fata de toti salariatii si angajator.

(1). Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, discriminare prin asociere,
harfuire sau fapta de victimizare, bazatd pe criteriul de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba,
religie, origine sociald, caracteristici genetice, sex, orientare sexuald, vérstd, handicap, boala
cronicd necontagioasd, infectare cu HIV, apartenentd nationald, optiune politica, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate sindicald, apartenentd la o categorie
defavorizatd, este interzisa.

(2). Constituie discriminare directd orice act sau fapta de deosebire, excludere, restrictie
sau preferintd, intemeiat(d) pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alineatul
precedent, care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii,

folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

Constituie discriminare indirectd orice prevedere, actiune, criteriu sau practicd aparent
neutrd care are ca efect dezavantajarea unei persoane fata de altd persoand in baza unuia dintre
criteriile prevazute la alin. (1), in afard de cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu sau
practica se justificd in mod obiectiv, printr-un scop legitim si dacd mijloacele de atingere a
acelui scop sunt proportionale, adecvate si necesare.

(3). Hartuirea consta in orice tip de comportament care are la baza unul dintre criteriile
prevazute la alin. (1) care are ca scop sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si duce la

crearea unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator.

(4). Discriminarea prin asociere consta din orice act sau faptd de discriminare savarsit(a)
impotriva unei persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane identificata potrivit
criteriilor prevazute la alin. (1), este asociatd sau prezumad a fi asociatd cu una sau mai multe

persoane apartinand unei astfel de categorii de persoane.

(5). Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reactie la o plangere sau

actiune in justitie cu privire la incélcarea principiului tratamentului egal si al nediscriminarii.

(6). Orice comportament care constd in a dispune, scris sau verbal, unei persoane sa
utilizeze o forma de discriminare, care are la baza unul dintre criteriile prevazute la alin. (1),

impotriva uneia sau mai multor persoane este considerat discriminare.

(7). Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau preferinta in

privinta unui anumit loc de munca in cazul in care, prin natura specificd a activitdtii in cauza sau



a conditiilor in care activitatea respectivd este realizatd, existd anumite cerinfe profesionale

esentiale si determinante, cu conditia ca scopul sa fie legitim si cerintele proportionale.

(8). Constituie hartuire morald la locul de munca §i se sanctioneaza disciplinar,
contraventional sau penal, dupd caz, orice comportament exercitat cu privire la un angajat de
catre un alt angajat care este superiorul siu ierarhic, de catre un subaltern si/sau de catre un
angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legaturd 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 starii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea

viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmatoarele forme:
- Conduita ostila sau nedorita;
- Comentarii verbale;
- Actiuni sau gesturi;

(9). Constituie hirtuire morali la locul de munca orice comportament care, prin caracterul
sdu sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori mentale a unui angajat sau
grup de angajati, punand in pericol munca lor sau degradind climatul de lucru. In intelesul legii,

stresul si epuizarea fizica intrd sub incidenta hértuirii morale la locul de munca.

(10). Fiecare angajat are dreptul la un loc de munci lipsit de acte de hértuire morala.
Niciun angajat nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu
privire la salarizare, formare profesionald, promovare sau prelungirea raporturilor de munca, din

cauza ca a fost supus sau ci a refuzat sa fie supus hartuirii morale la locul de munca.

(11). Este interzisa stabilirea de catre CCPBPB, in orice forma, de reguli sau masuri
interne care si oblige, si determine sau sd indemne angajatii la sdvarsirea de acte sau fapte de

hartuire morald la locul de munca.
(12). Hiartuirea morala la locul de munca pe criteriu de sex este interzisa.

Art. 17. Orice salariat care presteaza o munci beneficiazd de conditii de munci adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si de sanatate in muncd, precum si de

respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

Art. 23. Relatiile de munci se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.
Pentru buna desfisurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de munca se vor

informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractului individual de munca.



CAPITOLUL IV.

DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATIHILOR

A. Drepturile si obligatiile angajatului.

Art. 24. Salariatii institutiei sunt obligati sd execute sarcinile ce li se incredinteaza sau
care le revin potrivit regulamentelor si instructiunilor pentru posturile sau locurile de munci la
care au fost angajati, muncind constiincios, conforméndu-se dispozitiilor si instructiunilor
primite de la superiorii lor sau de la persoanele insarcinate cu conducerea lucrarilor, cu

mentinerea ordinii, disciplinei muncii, curateniei si a pazei la locul de munca si in institutie.
Art. 25. Salariatii sunt obligati:

1) Sa respecte programul de lucru al CCPBPB in ceea ce priveste orele de incepere si de
terminare a acestuia;

2) Sa nu foloseasca bunurile si echipamentele institutiei in scop personal;

3) Sa nu exercite alte activitdti, personale sau in interesul tertilor, in timpul programului
de lucru ( rezolvarea unor probleme personale, vizionarea unor filme pe siteuri dedicate, jocul pe

telefon, computer);

e e A

trebuie sa isi exercite activitatea, conform contractului individual de munca, fisei postului,

dispozitiilor conducerii, regulamentului intern;
5) Sa nu pardseascd locul de munca in timpul programului de lucru;

6) Sa furnizeze angajatorului imediat, la solicitarea acestuia, adresa, datele de identificare
si coordonatele electronice unde acesta poate realiza comunicarea dispozitiilor de serviciu si a

documentelor privind derularea raporturilor de munca;

7) Sa ingtiinteze Compartimentul Resurse Umane, prin orice mijloc de comunicare, cu
privire la schimbarea domiciliului/adresei de resedintd, ori a datelor de contact, de indatd ce
acestea s-au modificat;

8) Sd nu se prezinte la locul de muncad sub influenta bauturilor alcoolice sau a
substantelor psihoactive;

9) Sa se supund controlului initiat de seful ierarhic ori alte persoane din conducere, la
prima solicitare a acestora, in vederea stabilirii alcoolemiei prin testarea aerului expirat ori a

prezentei de produse sau substante stupefiante ori a medicamentelor cu efecte similare acestora,

10) Sa se abtina de la practicarea unui comportament conflictual. Salariatul este obligat
ca in relatiile de serviciu sa se rezume la identificarea modalitatilor de finalizare a sarcinilor de
serviciu;



11) Si nu foloseascd expresii jignitoare, injurii, amenintari, gesticd agresivd,
batjocoritoare, mesaje neprincipiale, alte manifestari generatoare de disconfort relational si

psihic, in relatiile cu ceilalti salariati, cu vizitatorii ori cu conducerea institutiei;

12) Si nu tulbure linistea obiectivului muzeal sau a locului de munca prin participarea la
conflicte sau dispute personale, ton agresiv, comportament conflictual, in disonanta cu atmosfera
unui muzeu;

13) Salariatul este dator sa aiba initiativa aplanarii conflictelor in care este parte ori la

care asistd in timpul programului de lucru;

14) In relatia cu publicul vizitator, colaboratorii si partenerii angajatorului, salariatii sunt
datori a avea un comportament decent, cooperant, oferind explicatii si informatii atunci cind sunt

solicitati dar mai ales punandu-se la dispozitia publicului in vederea insotirii si informarii;

15) Si nu sustragd, deterioreze, modifice, ori sa nu dispund dupa propria vointd de

exponatele sau bunurile aflate in paza juridica, incredintate in exercitarea functiei sale;

16) Sa respecte normele de securitate si sanatate in muncd precum si cele de prevenire si

stingere a incendiilor;

17) Sa respecte dispozitiile sefilor ierarhici superiori privind efectuarea sarcinilor de
munca;

18) Sa realizeze dispozitiile de serviciu si prescriptiile de calitate a muncii cerute;

19) Sa foloseascd integral si cu maximum de eficientd timpul de muncd pentru
indeplinirea sarcinilor incredintate;

20) Si respecte regulile de acces specifice la locul de munca;
21) Sa mentina ordinea si curatenia la locul de munca;
22) Sa-si ridice necontenit calificarea profesionald;

23) Si realizeze normele de munci si celelalte sarcini ce decurg din functia sau postul de
lucru detinut;

24) Si participe la teste de evaluare a cunostintelor profesionale organizate pe cheltuiala
angajatorului si finalizate cu calificative de apreciere a pregatirii profesionale;

25) Sa efectueze orice activitate potrivit pregatirii sale si nevoilor unitatii, atunci cand 1 se
solicita acest lucru. In situatii deosebite, fiecare angajat are obligatia sa participe, la solicitarea
sefilor ierarhici superiori, indiferent de functia sau postul pe care il ocupd, la executarea oricaror

lucrdri si luarea tuturor mésurilor cerute de nevoile institutiei;

26) Si anunte superiorul ierarhic sau compartimentul resurse umane al institutiei privind
aparitia starii de incapacitate temporard de munci in termen de 24 de ore de la data acordarii

concediului medical. In situatia in care aparitia starii de incapacitate temporard de muncé a
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intervenit in zilele declarate nelucritoare, asiguratii au obligatia de a instiinta institutia in prima

z1 lucratoare.
Art. 26. Este interzis salariatilor:

1) Si intrebuinteze in scopuri personale bunurile institutiei, s comunice sau sa divulge
pe orice cale, altora, sau sd copieze pentru el sau pentru altii, fard autorizarea scrisa a conducerii,
orice informatie tehnico-economica, de personal, etc. ( acte, note, schite, desene, planuri sau alte

elemente privind activitatea sau bunurile institutiei).

2) Sa lase fdrd supraveghere in timpul programului de munca, patrimoniul muzeal,
lucrarile aflate in gestiunea sa, ori sa nu intretind conditiile de microclimat sau de conservare a

patrimoniului;

3) Sa paraseasca locul de muncd inainte de sfarsitul programului normal aprobat, sa

scurteze timpul de lucru sau sa doarma in timpul serviciului;

4) Sa refuze executarea sarcinilor de serviciu prevazute pentru postul de lucru pe care
este angajat sau dispuse de conducerea institutiei;

5) Sa vind in incinta institutiei in stare de ebrietate, sa introduca sau sd consume bauturi
alcoolice in timpul programului de lucru;

6) Sa falsifice sau sa inlesneasca falsificarea evidentei salariatilor, pontajele, statele de
plata, fiselor de evidenta, etc., fie cu prilejul intocmirii acestora, fie ulterior;

7) Sa scoatd din institutie orice bunuri care nu ii apartin, aflate in patrimoniul acesteia ori
ale colegilor sau vizitatorilor, direct sau in complicitate, indiferent de scop;

8) Sa comita acte de violenta sau imorale/impudice la locul de munca;

Drepturi ale angajatilor
Art. 27. (1). Salariatul are in principal urméitoarele drepturi:
a) Dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) Dreptul la repaus zilnic si sdptdmaénal;
¢) Dreptul la concedii de odihna;
d) Dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) Dreptul la demnitate In munca;
f) Dreptul la sandatate si securitate In munca;
g) Dreptul la acces la formare profesionala;

h) Dreptul la informare si consultare;
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i) Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului
de munca;

j)  Dreptul la protectie in caz de concediere;
k) Dreptul la negociere colectivi si individuala;
1) Dreptul de a participa la actiuni colective;
m) Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
n) Alte drepturi prevazute de lege;
(2). Salariatului ii revin in principal urmatoarele obligatii:

a) Obligatiile de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei postului sau sarcinile ce i
sunt incredintate de seful ierarhic superior;

b) Sa foloseasca cu eficienta timpul de lucru si sa intretind relatii interpersonale de lucru,
specifice muncii in echipa;

¢) Obligatia de a respecta disciplina muncii;

d) Sa foloseasca aparatele, utilajele si instalatiile conform instructiunilor de exploatare, in
conditii tehnice de siguranta;

e) Sa respecte consumurile normate de materiale, combustibili, apa, energie etc., sa evite
risipa si sd o inldture, sd elimine orice neglijentd in pastrarea si administrarea bunurilor
institutiei;

f) Sa respecte normele de protectia muncii, de prevenire si stingere a incendiilor, pentru
evitarea oricaror situatii care ar pune in primejdie viata, integritatea corporald sau sdnatatea sa

sau a a altor persoane, precum si bunurile institutiei;

g) Si nu lase fard supraveghere, in timpul programului de lucru aparatele si instalatiile
aflate in functiune;

h) Sa nu introduca si s nu consume bauturi alcoolice in cadrul institutiei;
i) Sd nu sustraga bunuri de orice naturd apartinand institutiei sau colectivitatii;
j) Si nu introduci la locul de munca materiale inflamabile, explozibile sau toxice;

k)Obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si in contractul
individual de munca;

1) Obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu,

m) Si aibd o comportare corecta in relatiile cu administratia si reprezentantii salariatilor,
sd nu perturbe programul de muncd sau relatiile de serviciu dintre salariati si sd@ respecte

dispozitiile sefilor directi in concordanté cu atributiile de serviciu;
n) Obligatia de a respecta normele igienico-sanitare, de protectia muncii si PSI;
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m)Obligatia de a respecta secretul de serviciu;

p) Sa participe obligatoriu la actiunile de testare pe linie profesionala, de protectia
muncii si PSI etc., stabilite de CCPBPB;

r) Sarespecte regulile de acces in institutie a salariatilor si persoanelor stréine.

Art. 28. Nerespectarea obligatiilor rezultate din prezentul Regulement intern, va atrage
dupa sine sanctionarea celor vinovati, potrivit Codului Muncii - Legea 53/2003 cu modificarile si

completarile ulterioare

B. Drepturi si obligatii ale angajatorului:

Art. 29. (1). CCPBPB in calitate de angajator are in principal urmatoarele drepturi:
a) Sa stabileascd organizarea si functionarea institutiei;

b) Sa stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat in conditiile legii;
¢) Si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat sub rezerva legalitatii lor;
d) Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) Sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corepsunzatoare
potrivit legii.

(2). Angajatorului ii revin urmatoarele obligatii:

a) Sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasuarea relatiilor de munca;

b) Sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea

normelor de muncai si conditiile corespunzatoare de munca;

¢) Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege si din contractele individuale
de muncai;

d) Si se consulte cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile sa
afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

e) Si plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind si

sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati in conditiile legii,

f) Sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze inregistrarile

prevazute de lege;
g) Sa elibereze la cerere toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

i) Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.
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CAPITOLUL V

ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA IN INSTITUTIE

Art. 30. Durata normala a zilei de lucru este de 8 (opt) ore pe zi, 40 ore pe saptamina.

Salariatii au dreptul la pauza de masa de 15 minute/zi care este inclusd in programul
normal de lucru. De asemenea salariatii au dreptul la pauza de recreere de 10 minute la fiecare 2
ore.

Repausul saptamanal se acordd conform art. 134-136 din Codul Muncii — Legea nr.
53/2003 cu modificarile si completarile ulterioare.

Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreaza sunt:
- 1 si 2 ianuarie;

- 24 ianuarie

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pagtelui

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai;

- 1 tunie

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august- Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;
- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun;

- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de

cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinind acestora.

Pentru salariatii care aparfin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru
Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima §i a doua zi de Pagti, prima si a doua

zi de Rusalii se acordd in functie de data la care sunt celebrate de acel cult.

Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri
inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii, atit la datele stabilite
pentru cultul religios legal, crestin, de care apartin, cét si pentru alt cult crestin, vor recupera
zilele libere suplimentare pe baza unui program stabilit impreuna cu conducerea institutiei.

In cazul in care, din cauza specificului activititii si actiunilor specifice (organizarea de

expozitii, simpozioane, conferinte, alte actiuni culturale, etc), intreruperea activitdtii ar putea
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conduce la nerealizarea obiectivelor stabilite, ori perturbarea activitatii, salariatii pot fi chemati
la lucru in zilele de sarbatoare legal, iar pentru orele lucrate in aceste zile se acorda timp liber
corespuzator in urmatoarele 60 zile, conform prevederilor legale.

Orele prestate, la solicitarea conducerii, peste programul normal de lucru stabilit in
institutie, sunt ore suplimentare. Orele suplimentare se efectueaza cu acordul angajatului, prin
note de chemare. Aceste ore suplimentare se compenseaza cu timp liber corespunzitor sau se
platesc conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 31. Reglementari de detaliu privind timpul de munca:
* Pentru personalul tesa si personalul tehnico-administrativ programul de lucru este:
- 8,00 — 16,30 de luni pana joi
- 8,00-14,00 vineri

# Pentru personalul de specialitate care desfasoara activitati dedicate publicului vizitator
- muzeu:

- In perioada 1 mai - 30 octombrie 10,00-18,00, de marti pAnd duminica
- In perioada 1 noiembrie — 30 aprilie 9,00-17,00, de marti pAna duminica.

* Pentru personalul de specialitate care desfasoara alte activititi dedicate publicului
vizitator — bibliotecd, magazin de suveniruri:

- In perioada 1 mai - 30 octombrie 10,00-18,00, de marti pand duminica.
- In perioada 1 noiembrie — 30 aprilie 9,00-17,00, de marti pana duminica.
Ziua de luni este zi libera.

Salariatii care isi desfasoara activitatea dupa acest program, lucreaza prin rotatie doud

weekeen-duri pe lund, conform planificarii sefului ierarhic superior.

Evidenta prezentei personalului se face pe foi de pontaj de catre conducatorul locului
de munca, conform condicii de prezenta.

Pentru evidenta orelor efectuate peste programul normal de lucru, la fiecare loc de

muncai se inregistreza o notd de chemare nominald, orele prestate si activitatea aferenta.

In toate cazurile, confirmarea orelor efectuate peste programul normal de lucru se face
de ciatre sefii ierarhici, care sunt rdspunzatori de autenticitatea pontajelor pentru orele
suplimentare.

Munca prestata in intervalul orar 22,00 - 06,00 este consideratd muncad de noapte.
Durata normali a timpului de lucru, pentru salariatul de noapte, nu va depasi o medie de 8 ore pe
zi, calculatd pe o perioada de referinta de maximum 3 luni calendaristice, cu respectarea

prevederilor legale cu privire la repausul sdptdmanal.
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Salariatii care presteazd munca de noapte beneficiazd, conform prevederilor legale:
a) fie de program de lucru redus cu o ora fatd de durata normala a zilei de munca, pentru zilele in
care efectueaza cel putin 3 ore de munca de noapte, fard ca aceasta si duca la scaderea salariului
de baza;

b) fie de un spor pentru munca prestata in timpul noptii de 25% din salariul de baza, daca timpul

astfel lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Art. 32. Deplasarea personalului salariat in afara institutiei in interes de serviciu, se
face pe baza delegatiei (ordin de deplasare) semnata de seful de compartiment si de managerul
institutiei.

Art. 33. Salariatii trimisi in delegatie vor beneficia de urmatoarele drepturi:
- decontarea cheltuielilor de transport si a costului cazarii stabilit prin lege;
- diurna de deplasare stabilita prin lege;

- deplasarile pentru depunerea situatiilor lunare la institutiile tutelare vor fi decontate in baza
ordinului de deplasare, cu acte justificative;

Art. 34. invoirea in interes personal se acordi pe bazi de cerere aprobati (sau bilet de

voie), pentru motive intemeiate, de catre seful compartimentului sau loctiitorul sau.

CAPITOLUL VI

DREPTURILE SI RECOMPENSELE SALARIATILOR

Art. 35. Odati cu incheierea contractului individual de munca, angajatii beneficiaza,
in conformitate cu dispozitiile legale, de urmatoarele drepturi:

a) Salariu in raport cu calitatea si cantitatea muncii depuse;
b)  Repaus siptdménal, precum si concediu de odihna anual platit, ajutoare sociale;

¢)  Conditii corespunzatoare de muncd, cu respectarea normelor de protectia muncii si de

prevenire a incendiilor;
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Concedii

Art. 36. (1) Evidenta concediilor de odihna pentru fiecare salariat se tine de catre
Compartimentul Resurse Umane.

Durata concediului de odihna este, conform prevederilor legale (Hotararii nr.
250/1992):

- 21 zile pand la 10 ani vechime.
- 25 zile peste 10 ani vechime

Acordarea concediului legal de odihna se face in baza programarii stabilite cu consultarea
reprezentantilor salariatilor si al salariatului si aprobata de conducerea institutiei.

Concediul de odihna se poate efectua integral sau fractionat, in raport cu activitatea
fiecdrui serviciu.

Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator cu cel putin 5 zile

lucratoare inainte de plecarea in concediu.

Daci salariatii nu au efectuat inregral concediul de odihnd intr-un an calendaristic pot
efectua concediul de odihna intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care a
luat fiinta dreptul la concediu, conform prevederilor din Codului Muncii - Legea 53/2003 cu

modificérile si completdrile ulterioare .

Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai in cazul

incetarii contractului individual de munca.

Evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicala, a concediilor fara plata si a

invoirilor se face la compartimentul resurse umane.

(2) In cazul unor evenimente familiare deosebite salariatii au dreptul la zile libere platite

care nu se includ in durata concediului de odihnd, dupa cum urmeaza:

- la casatoria salariatului — 5 zile;

- la cdsdtoria unui copil al salariatului -3 zile;

- la nasterea unui copil — 5 zile + 10 zile daca tatal copilului a urmat un curs de puericultura
(numai pentru primul copil);

- la decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor — 3 zile;

- la decesul bunicilor, fratilor, surorilor — 1 zi;

- donatorii de sange — conform legii;
- control medical anual: 1 z1 lucratoare

- chemari la Centrul militar (pe baza de inscrisuri pentru mobilizare, concentrare, etc) - 1 zi

lucratoare;

- la schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi unitati, cu mutarea domiciliului in alta
localitate — 5 zile;

17



- 30 de zile concediu fara plata pentru pregatirea si sustinerea lucrarii de diploma in invatdméntul
superior

(3) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concediu fara plata, la
cererea salariatului. Concediul fara platd nu poate depasi 90 zile lucratoare anual, conform
prevederilor legale in vigoare.

(4) In caz de incapacitate temporarid de munca salariatul are obligatia de a anunta in
temen de 24 de ore seful ierarhic superior sau compartimentul resurse umne, despre situatia
intervenita.

Certificatele medicale acordate salariatilor se vor inregistra in termen de 5 zile de la
acordare la sediul institutiel.

Certificatele medicale acordate dupa spitalizare se vor depune in termen de 5 zile la
sediul institutiei.

CAPITOLUL VII

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SI RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 37. Fiecare salariat al CCPBPB are dreptul de a formula cereri, reclamatii, sesizari
privitoare la relatille de muncad rezultate din contractul individual de muncd si prezentul
regulament intern sau la alte situatii aparute in desfasurarea activitatii.

Salariatii au dreptul de a reclama hartuirea. Persoana care se considera hértuitd va raporta
incidentul printr-o plangere scrisd, care va contine relatarea detaliatd a manifestarilor de hartuire
la locul de munca. Angajatul, victima a hartuirii morale la locul de munca, trebuie sa dovedeasca
elementele de fapt ale hartuirii morale, sarcina probei revenind angajatorului, in conditiile legii.
Intentia de a prejudicia prin acte sau fapte de hartuire morald la locul de munca nu trebuie
doveditd. Angajatorul va intreprinde o ancheta si o va conduce in mod strict confidential si, in
cazul confirmarii actului de hartuire, va aplica masuri disciplinare. La terminarea anchetei se va
comunica partilor implicate rezultatul acesteia.

Salariatii care se considerd harfuiti/discriminati la serviciu se pot adresa si autoritatii in
domeniu: Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii ( CNCD).

CCPBPB are obligatia de a a lua toate masurile necesare pentru a stopa orice act sau
fapte de hartuire morald la locul de muncid cu privire la angajatul in cauzd sau care sesizeaza

incalcarea, lezarea drepturilor sau demnitatii sale.

18



Petitiile sau sesizarile se adreseazd Consiliului de Administratie sau Managerului
(Directorului general) prin compartimentul secretariat, care are obligatia de a le inregistra.

Cererile sau reclamatiile facute in numele unui grup se fac prin intermediul
reprezentantilor salariatilor, iar solutionarea lor se va face in conformitate cu regulile stabilite
prin lege pentru rezolvarea conflictelor colective de munca.

Sesizdrile cu privire la incilcarea normelor de conduita de catre personalul contractual al

institutiei sunt analizate si solutionate cu respectarea prevederilor legale in domeniu.

Art. 38. Fiecdrei cereri i se va da raspunsul scris in maxim 30 zile de la data depunerii
conform OG nr. 27/2002 publicat in Mo partea I nr. 84/01.02.2002. in cazul in care aspectele

sesizate necesitd o cercetare mai amanuntitd angajatorul poate prelungi termenul cu cel mult 15
zile.

Salariattii nu pot formula doua sesizari cu privire la aceeasi problema.

Art. 39. Petentul nemultumit de raspuns poate sd-1 conteste la acelasi organ, sau, in
functie de obiectul cererii, sesizarii sau reclamatiei, poate si-1 conteste la organele de jurisdictia

muncii, in termenul legal.

Art. 40. (1). Cererile, sesizirile, reclamatiile pot fi supuse dezbaterii Consiliului de
Administratie si direct prin inscrierea in programul de audiente.

(2). Reprezentantii salariatilor vor cerceta respectarea prezentului regulament privind
modul de solutionare a cererilor si reclamatiilor, al receptivitatii problemelor ridicate de salariati,

in raport cu Consiliul de Administratie.

(3). Consiliul de Administratie va sanctiona actele de birocratism si superficialitate in

solutionarea cererilor pertinent intemeiate ale salariatilor.

CAPITOLUL VIIL
ABATERILE DISCIPLINARE $I SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 41.(1) Abaterea disciplinara este o faptd in legdturd cu munca si care consta intr-o
actiune sau inactiune savarsitd cu vinovitie de cétre salariat, prin care acesta a incalcat normele
legale, regulamentul intern, contractual individual de muncd sau contractul colectiv de munca

aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Urmatoarele fapte constituie abateri disciplinare grave si pot fi sanctionate cu desfacerea
disciplinara a contractului de munca:

a)  sustragerea sau distrugerea de bunuri materiale din institutie;
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b) consumul de bauturi alcoolice sau gisirea in stare de ebrietate in timpul programului de
lucru;

¢) refuzul de a se supune testdrii aerului expirat in vederea stabilirii alcoolemiei sau a

prezentei de produse/substante stupefiante si a medicamentelor cu efect similar acestora;

d) 1incercarea de a sustrage sau sustragerea de bunuri material de orice fel apartinidnd
institutiei;

e) producerea de pagube deosebite in gestiune si actele de distrugere a bunurilor institutiet;

f)  absente nemotivate timp de 2 (doud) zile consecutiv sau 3 (trei) zile intr-un interval de
un an;

g) folosirea unui mod de comunicare agresiv sau trivial in raport cu ceilalti salariati sau cu

vizitatorii, delegatii, partenerii institutiei;

h)  actiuni de perturbare a procesului muncii sau instigarea la asemenea actiuni savérsite prin

incélcarea legii pentru solutionarea conflictelor de munca;

i)  in cazul in care salariatul a savarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de
disciplind a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de munca sau regulamentul

intern, ca sanctiune disciplinara;

(2) Angajatii care sivérsesc acte sau fapte de hartuire morald la locul de munca raspund
disciplinar, in conditiile legii si ale prezentului regulament intern. Raspunderea disciplinard nu
inldtura rispunderea contraventionald sau penald a angajatului pentru faptele respective.

Art. 42. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica CCPBPB in cazul in care
salariatul savarseste o abatere disciplinard sunt:

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioadd ce nu poate depdsi 10
zile lucratoare;

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

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

e) reducerea salariului de bazd si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioadd de 1- 3 luni cu 5 — 10%;

f) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(2). In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin legi speciale, se stabileste un
alt regim sanctionar, va fi aplicat acesta.

(3) Pentru angajatii care sdvarsesc acte sau fapte de hartuire morala la locul de muncé
sanctiunile disciplinare sunt:
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a) avertismentul scris - dacd se dovedeste ca incidentul este de micd importanta, savarsit
fard intentie, prin care 1 se atrage atentia vinovatului cd a savarsit o fapta de harfuire morala si 1
se pune in vedere nerepetarea faptei.

b) reducerea salariului de baza si/sau a indemnizatiei de conducere pe o duratd de 1 luna cu
5% si punerea in vedere de nerepetarea faptei.

c) reducerea salariului de bazi si/sau a indemnizatiei de conducere pe o durata de 2 luni cu

10% si punerea in vedere de nerepetarea faptei.

Dacid cel in cauzd manifestd in continuare un comportament abuziv de degradare a
ambientului in care isi desfasoard activitatea, aduce atingere in continuare personalitatii,

demnitatii sau integritatii psihice si fizice persoanei care a raportat incidentul se poate dispune:
d) desfacerea disciplinara a contractului de munca.

(4) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masura, cu exceptia averismentului scris, nu

poate fi dispusa inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art. 43. CCPBPB stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b)  gradul de vinovatie al salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e)  eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

Art. 44. Desfacerea disciplinard a contractului individual de munca constituie concediere

pentru motive ce tin de persoana salariatului si intervine in urmatoarele situatii:
1. Abatere disciplinard grava;

2. Abateri disciplinare repetate de la regulile de disciplina muncii;

CAPITOLUL IX.

PROCEDURA SANCTIONI&RI] DISCIPLINARE

Art. 45. Sanctiunile disciplinare se stabilesc de cdtre comisia de disciplina si se aplica si
comunicd salariatului de catre Managerul (Directorul general) institutiei in termen de 30 de zile
de la data cand a luat la cunostintd de sdvirsirea abaterii, dar nu mai tarziu de 6 luni de la

savéarsirea ei.
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Dupi expirarea acestor termene abaterile nu mai pot fi sanctionate.

Inainte de aplicarea sanctiunilor disciplinare, se va face cercetarea disciplinard de citre

comisia numitd de conducerea institutiei, conform procedurii de sistem interne.

Pentru cercetarea abaterilor disciplinare conducerea poate desemna §i persoane care nu au

calitatea de salariati. Cercetarea disciplinara trebuie sa stabileasca:
- faptele care constituie abateri disciplinare;
- imprejurarile in care s-a sdvarsit abaterea;
- gradul de vinovatie al salariatului;
- eventualele consecinte ale abaterii disciplinare, precum si pagubele cauzate institutiei;

In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris
de persoana imputernicitd de angajator s realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora,
si locul intrevederii.

Convocarea se inmineaza salariatului sub luare de semnétura, de citre persoana care

efectueaza cercetarea disciplinara sau care face parte din comisia de cercetare.

In cazul in care salariatul fiind de fatd, desi primeste convocarea, refuza si semneze de
primire, dovada comunicarii se face prin proces verbal incheiat de cel ce face comunicarea, in
care se consemneaza faptele petrecute. Convocarea se transmite si prin scrisoare recomandatd cu

confirmare de primire, la adresa de domiciliu a salariatului.

In situatia in care salariatul refuza primirea convocdrii, acesta va fi incunostiintat verbal
despre continutul acesteia, iar convocarea se va afisa la locul de munca al salariatului si la iesrea
din unitate. Despre toate acestea persoana imputernicita cu efectuarea cercetarii disciplinare va
face mentiune intr-un proces verbal. Salariatul va putea fi instiintat asupra datei, locului si
obiectului intrevederii, prin nota telefonica, fax, email, sms si orice alt mijloc de comunicare ce
asigura transmiterea datelor respective. In cazul refuzului de primire, returului adresei de
comunicare din motive imputabile salariatului (prezenta altor personae la domiciliul/resedinta
declarati, declararea unei adrese fictive, neactualizarea noii adrese prin instiintarea angajatorului,

etc), dovada comunicarii se face cu orice mijloace de proba.

Cercetarea disciplinarad se realizeaza cu ascultarea salariatului si a persoanelor care au
formulat sesizarea, urmati de consemnarea raspunsurilor sau explicatiilor. La solicitarea
salariatului, acesta poate depune note explicative ori obiectiuni la cercetarea efectuatd de catrecei
imputerniciti. De asemenea, cercetarea disciplinara se poate realiza prin orice altd procedura ce

implica posibilitatea ascultarii salariatului.

Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile prevazute anterior fard un
motiv obiectiv, di dreptul angajatorului s dispund sanctionarea fird efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.
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In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sd formuleze si sa sustina
toate apararile in favoarea sa si sd ofere persoanei imputernicite sd realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le consider necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa,

de catre un reprezentant al sindicatului al cirui membru este sau de catre un avocat.
Decizia de sanctionare va cuprinde:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din regulamentul intern, contractul individual de muncd sau
contractual colectiv de munca aplicabil care au fost incdlcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii

disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuatd cercetarea;
d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestata;

Salariatul nemultumit de sanctiunea disciplinard aplicatd are dreptul sa se adreseze cu
plangere la Tribunalul in a carei circumscriptie isi are domiciliul sau resedinta salariatul, in

termen de 30 zile de la data comunicarii.

Art. 46. Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare,

dacd salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen.

Radierea sanctiunii disciplinare se constatd prin decizie a managerului (director general)
emisd in forma scrisa.

Capitolul X

EVALUAREA ANGAJATILOR

Art. 47. Prezentele criterii de evaluare se aplicd personalului angajat cu contract
individual de munca din cadrul CC PBPB.

Art. 48, Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea
concordantei dintre cerintele postului, calitatile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un

moment dat.

Pentru atingerea obiectivului mentionat, prezentele criterii de evaluare stau la baza

evaludrii performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor.
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Art. 49. Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea
obiectivd a activititii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si
criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectivd cu rezultatele obtinute in mod
efectiv.

Art. 50. Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:
- Exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;

- Determinarea directiilor si modalitdtilor de perfectionare profesionala a salariatilor si de
crestere a performantelor lor;

5 Stabilirea abaterilor fatd de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;

- Micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane
incompetente.

Art.51. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se

realizeaza de catre evaluator.
(2) In sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:

a) salariatul cu functie de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul caruia isi

desfasoari activitatea salariatul cu functie de executie sau care coordoneazi activitatea acestuia;

b) salariatul cu functie de conducere ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a

Centrului Cultural, pentru salariatul cu functie de conducere;

Art. 52. (1) Perioada evaluatd este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul
pentru care se face evaluarea.

(2) Pentru evaluarea performantelor profesionale perioada de evaluare este cuprinsa intre

1 si 28 februarie a anului urmator perioadei evaluate.

(3) in mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor

se face si in cursul perioadei evaluate , in urmatoarele cazuri:

- Atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munci al salariatului
evaluat inceteaza, se suspendd sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz salariatul va fi
evaluat pentru perioada de pani la incetarea, suspendarea sau modificarea contractului individual
de muncd. La obtinerea calificativului anual va fi avut in vedere, in functie de specificul
atributiilor prevazute in fisa postului si calificativul obtinut inainte de suspendarea sau

modificarea contractului individual de munca.

- Atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diplomad de studii de
nivel superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare
studiilor absolvite.
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- Atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat in grad profesional/
treapta profesionala superioara.

- Evaluare la sfarsitul perioadei de stagiu.

Art. 53. Evaluarea salariatilor are urmatoarele componente:
- Evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale;
- Evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

Art. 54. (1) Persoanele care au calitatea de evaluator au obligatia de a stabili obiective
individuale pentru salariati prin raportarea la functia detinutd, gradul profesional al acesteia,

cunostintele teoretice si practice, si abilitatile salariatului.

(2) Performantele profesionale individuale ale salariatilor sunt evaluate pe baza criteriilor
de performantd, in functie de specificul activitdtii compartimentului in care salariatul isi
desfasoard activitatea.

Art. 55. (1) Obiectivele individuale trebuie sa corespundd urmatoarelor cerinte:
- Sa fie cuantificabile — si aibd o forma concreta de realizare;
- Sa fie prevazute cu termene de realizare;

- Sa fie realiste - sd poata fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevazute si cu
resursele alocate;

- Sa fie flexibile — s@ poata fi revizuite trimestrial sau ori de cate ori intervin modificari

organizatorice in cadrul Centrului Cultural

(2) Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite, evaluatorul va stabili si indicatorii de

performanta.

Art. 56. Criteriile de performanta ale salariatilor sunt prevazute in anexa nr.l1 pentru
salariatii incadrati pe functii de executie si anexa nr. 2 pentru salariatii incadrati pe functii de
conducere.

Criteriile de performantd astfel stabilite se aduc la cunostinta salariatului evaluat la

inceputul perioadei evaluate.

Salariatii care exercitd cu caracter temporar o functie de conducere vor fi evaluati, pentru
perioada exercitarii temporare, pe baza criteriilor de performantd stabilite pentru functia de

conducere respectiva.

Salariatii incadrati pe functii de muncitori vor fi evaluati pe baza criteriilor de
performanta prevazute in anexa 1.
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Art. 57.(1) Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta se face
parcurgindu-se urmatoarele etape:

1) Fiecare obiectiv se apreciaza cu note de la 1 la 5, nota expriméand gradul de indeplinire a
obiectivului respectiv, in raport cu indicatorii de performanta.

2) Fiecare criteriu de performanti se noteaza de la 1 la 5, nota exprimédnd aprecierea

indeplinirii criteriului de performanta in realizarea obiectivelor individuale stabilite.

3) Pentru a obtine nota acordata pentru indeplinirea obiectivelor se face media aritmetica a
notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui obiectiv, inclusiv a obiectivelor individuale

revizuite, dacd s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.

4) Pentru a obtine nota acordata pentru indeplinirea criteriilor de performanta se face media

aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu.

5) Punctajul final al evaludrii anuale este media aritmeticd a notelor obtinute pentru

obiectivele individuale si criteriile de performanta.

6) Semnificatia notelor previzute la alin. (1) lit.a) si b) este urmatoarea: nota 1 — nivel
minim $i nota 5 — nivel maxim.

Art. 58. Procedura evaludrii finale se realizeaza in 3 etape, dupa cum urmeaza:

a) completarea raportului de evaluare de catre evaluator;
b) interviul;
c) contrasemnarea raportului de evaluare;

Art. 59. In vederea completirii raportului de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor evaluatorul:

- stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale,

- consemneazi rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective intampinate de

acesta in perioada evaluati si orice alte observatii pe care le considera relevante,

- stabileste necesitatile de formare profesionald pentru anul urmator perioadei evaluate
(dupa caz),

- stabileste obiectivele individuale pentru anul urmator perioadei evaluate (dupd caz)

Art. 60. (1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care
are loc intre evaluator si salariat, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta salariatului evaluat consemndrile facute de evaluator in raportul de
evaluare;
b) se semneazi si se dateaza raportul de evaluare de catre evaluator si de salariatul evaluat;
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(2) In cazul in care intre salariatul evaluat si evaluator exista diferente de opinie asupra
consemndrilor facute, comentariile salariatului se consemneazd in raportul de evaluare.

Evaluatorul poate modifica raportul de evaluare dacé se ajunge la un punct de vedere comun.

Art. 61.Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum
urmeaza:

a) intre 1.00 - 2.00 — nesatisfacator
b) intre 2.01 — 3.50 — satisfacator
c) intre 3.51 — 4.50 — bine

d) intre 4.51 — 5.00 — foarte bine

Art. 62. (1) Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului
in urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si salariatul evaluat existd diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.

( 2) raportul de evaluare modificat in conditiile prevazute la al. (1) se aduce la cunostinta

salariatului.

Art. 63. (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la Managerul
(Directorul general) institutiei.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta
de catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile

calendaristice de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.

(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin.

(1) se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(5) Salariatii evaluati direct de Managerul (Director general) al institutiei, nemultumiti de

rezultatul evaludrii se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor debutanti

Art. 64. (1) Evaluarea activitatii salariatului debutant se face cu 5 zile inainte de
terminarea perioadei de debut, de reguld, de catre o comisie desemnata de Managerul (Director
general) institutiei.

Perioada de debut este de 6 luni.
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Art. 65. (1) Evaluarea actvitdtii salariatului debutant consta in aprecierea nivelului
cunostintelor teoretice si a deprinderilor practice dobandite, necesare indeplinirii atributiilor
aferente functiei, a cunoasterii specificului activitatii institutiei, respectiv a serviciului/

compartimentului din care face parte.

(2) Evaluarea activitatii salariatilor debutanti se face pe baza raportului intocmit de catre
salariatul debutant.

Art. 66. Pentru completarea raportului de evaluare a perioadei de debut, comisia:
a) noteazi criteriile de evaluare in functie de gradul de indeplinire a atributiilor de serviciu;
b) stabileste calificativul de evaluare.

Art. 67. (1) Raportul comisiei de evaluare cuprinde urmatoarele elemente:

a) descrierea activitatii desfasurate de salariatul debutant;

b) aptitudinile pe care le-a dovedit salariatul debutant in modul de indeplinire a atributiilor
de serviciu;

c) conduita salariatului debutant in timpul serviciului;

d) concluzii privind desfasurarea activitatii in perioada de debut si recomandari privind

definitivarea acesteia.

(2) Raportul se inainteaza conducdtorului compartimentului in care isi desfasoard
activitatea salariatul debutant.

Art. 68.Criteriile de evaluare a activitatii salariatului debutant sunt:
a) gradul de cunoastere a reglementarilor specifice domeniului de activitate;

b) gradul de cunoastere a specificului si a principiilor care guverneaza administratia publica

si a raporturilor administrative din cadrul institutiei;
c) capacitatea de indeplinire a atributiilor;

d) aptitudinea de a distinge corect intre caracteristicile diverselor optiuni in indeplinirea

atributiilor de serviciu si de a identifica cea mai buna varianté de actiune;

e) capacitatea de transmitere a ideilor, in scris si verbal, fluenta in scris, incluzand

capacitatea de a scrie clar si concis;

f) capacitatea de a lucra in echipa, respectiv de a se integra intr-o echipa, de a-si aduce
contributia prin participarea efectiva, de a sprijini activitatea echipei in realizarea obiectivelor

acesteia.

Art. 69. (1) Nota exprima aprecierea indeplinirii fiecarui criteriu de evaluare in realizarea
atributiilor de serviciu. Notarea critertiilor de evaluare si stabilirea calificativului de evaluare

se fac astfel:
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a) fiecare criteriu de evaluare se noteazd de la 1 la 5, nota 1 fiind cea mai mica, iar nota 5
fiind cea mai mare.

b) se face media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare si se obtine
o nota finala;

c) calificativul de evaluare se acorda in functie de nota finald obtinutd dupa cum urmeaza:
- intre 1.00-3.00 se acorda calificativul “necorespunzitor”
- intre 3.01 — 5.00 se acorda calificativul “corespunzator”.
(2) Semnificatia calificativelor de evaluare este urmatoarea:

a) “ necorespunzator” — salariatul debutant nu a facut dovada cunostintelor teoretice si a
deprinderilor practice necesare exercitarii functiei;

b) “ corespunzitor” — salariatul debutant a facut dovada cad detine cunostintele teoretice si
deprinderile practice necesare exercitarii functiei.

Art. 70.(1) Raportul de evaluare a perioadei de debut se aduce la cunostinta salariatului
debutant in termen de 3 zile de la completare.

(2) Salariatul debutant nemultumit de rezultatul evaluarii poate contesta calificativul de
evaluare , in termen de 5 zile calendaristice de la data luarii la cunostintd, la comisia de

solutionare a contestatiilor.

Art. 71. Salariatul nemultumit de rezultatul contestatiei se poate adresa instantei de

contencios administrativ, in conditiile legii.

Art. 72.(1) In situatia in care salariatul debutant a fost apreciat cu calificativul
“corespunzator”, acesta va putea participa la examenul de promovare in gradul sau treapta

profesionala imediat superioara.

) In situatia in care salariatul debutant a obtinut calificativul “necorespunzator”

contractul individual de munca inceteaza printr-o notificare scrisa, fara preaviz.

CAPITOLUL XI

PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 73. Salariati CCPBPB au obligatia de a respecta prevederile Regulamentului (UE) 2016/679
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date.

Datele cu caracter personal reprezintd orice informatii privind o persoana fizica
identificata sau identificabila ("persoana vizatd”);
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O persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificatd, 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 identititii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

Destinatar reprezinti persoana fizica sau juridicd, autoritatea publicd, agentia sau alt
organism cireia (ciruia) ii sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent daca este sau nu
o parte tertd. Cu toate acestea, autoritatile publice carora 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
respectd normele aplicabile in materie de protectie a datelor, in conformitate cu scopurile
prelucrarii.

DPO reprezinta responsabilul cu protectia datelor;

In scopul respectarii prevederilor mai sus mentionate salariatiit CCPBPB au urmatoarele
obligatii:

a) s pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza,

b) si interzicad in mod efectiv si sd impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de

accesare a datelor personale disponibile in computerul CCPBPB cu ajutorul céruia isi desfasoara
activitatea;

c) s3 manevreze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
desfasurarea activittii cu cea mai mare precautie;

d) sa nu divulge niménui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia situatiilor
in care comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a
fost autorizatd de conducerea CCPBPB;

e) nu vor copia pe supor fizic sau informatic si nu vor transmite tertilor nici un fel de date
cu caracter personal disponibile in sistemul informatic al CCPBPB, cu exceptia cazului in care

acest lucru se regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizat deconducerea CCPBPB;

) toti salariatii au obligatia de a informa imediat, detaliat, in scris, superiorul ierarhic sau
responsabilul cu protectia datelor despre orice divulgare a datelor cu caracter personal si in

legaturi cu orice incident de natura sa ducd la divulgarea acestora.
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CAPITOLUL XII

DISPOZITII FINALE

Art. 74. (1)Prezentul regulament se va aduce la cunostinta tuturor salariatilor CCPBPB
prin persoanele desemnate din cadrul compartimentului de Achizitii publice, resurse umane,
sinitatea §i securitatea muncii si isi va produce efectele de la data ludrii la cunostintd prin
semnatura salariatilor, a afisarii la avizierul institutiei si pe site-ul CCPBPB.

(2) Orice salariat poate sesiza CCPBPB cu privire la dispozitiile prezentului
regulament intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(3) Dispozitiile prezentului regulament se completeazd cu dispozitille legale
previzute de Legea 53/2003 — Codul Muncii , cu modificérile si completarile ulterioare si de

celelalte dispozitii prevazute de legislatia muncii in vigoare.

4) La data aprobarii prezentului regulament intern inceteaza regulamentul intern
anterior.

(3) Prezentul regulament a fost intocmit astazi in doua

exemplare, unul pentru Compartimentul Achizitii publice, resurse umane, sanatatea si securitatea
muncii i unul pentru reprezentantii salariatilor din cadrul CCPBPB.

MANAGER (DIRECTOR GENERAL),

Daniela Andreea NETOIU

Reprezentanti salariati “CC PBPB”,

Vrabie Georgilana ’
Ignat lonel: =

Petroi Avasiloae Maﬁana‘_
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Anexa 1

Criterii generale de evaluare pentru salariatii incadrati

pe functii de conducere

si de actiune strategica

Nr. Criteriul de Definirea criteriului pentru salariatii incadrati pe functii de
crt performanta conducere
0 1 2
i | Capacitatea de Capacitatea de a pune eficient in practica solutiile
implementare proprii si pe cele dispuse pentru desfasurarea in mod
corespunzator a activitatilor, in scopul realizarii
obiectivelor.
2 Capacitatea de a rezolva Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile
eficient problemele intervenite in activitatea curenta, prin identificarea
solutiilor adecvate de rezolvare si asumarea riscurilor
identificate.
3 Capacitatea de asumare a Capacitatea de a desfasura in mod curent, la solicitarea
responsabilitatilor superiorilor ierarhici, activitatile care depasesc cadrul de
responsabilitate definit conform fisei postului;
capacitatea de a accepta erorile sau, dupa caz,
deficientele propriei activitati si de a raspunde pentru
acestea; capacitatea de a invata din propriile greseli.
4 Capacitatea de Capacitatea de crestere permanenta a performantelor
autoperfectionare si de profesionale, de imbunatatire a rezultatelor activitatii
ifi xperientei i 2 : . .
VHipriticate: & CXA : curente prin punerea in practica a cunostintelor si
dobandite . .
abilitatilor dobandite
5 Capacitate si spirit de Atitudine activa in solutionarea problemelor si realizarea
initiativa obiectivelor prin identificarea unor alternative efieciente de
rezolvare a acestor probleme; atitudine prozitiva fata de idei
noi; spirit de initiativa.
6 Capacitatea de planificare

Capacitatea de a-si organiza timpul propriu pentru

indeplinirea eficienta a atributiilor de serviciu
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Capacitatea de a lucra in

Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si aduce

echipa contributia prin participarea efectiva, de a transmite eficient
idei, pentru realizarea obiectivelor echipei.
8 Competenta in Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si
gestionarea resurselor financiare alocate fara a prejudicia activitatea institutiei
alocate
9 Capacitatea de a Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie
organiza desfasurate de structura condusa, delimitarea lor in
atributii, stabilirea pe baza acestora a obiectivelor;
repartizarea echilibrata si echitabila a atributiilor si a
obiectivelor in functie de nivelul, categoria, clasa si
gradul profesional al personalului din subordine
10 Capacitatea de a Abilitatea de a crea o viziune realista, de a transpune in
conduce practica si de a o sustine; abilitatea de a planifica si de a
administra activitatea unei echipe formate din
personalitati diferite, cu nivel diferit al capacitatii de a
colabora la indeplinirea unei atributii; capacitatea de a
adapta stilul de conducere la situatii diferite, precum si
de a actiona pentru gestionarea si rezolvarea conflictelor
11 Capacitatea de | Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului, precum
coordonare si a activitatilor din cadrul unui compartiment, in
vederea realizarii obiectivelor acestuia
12 Capacitatea de control Capacitatea de supraveghere a modului de transformare
a deciziilor in solutii realiste, depistarea deficientelor si
luarea masurilor necesare pentru corectarea la timp a
acestora
13 Capacitatea de a obtine cele | Capacitatea de a motiva si de a incuraja dezvoltarea
mai bune rezultate performantelor personalului prin:  cunoasterea  aspiratiilor
colectivului, asigurarea unei perspective de dezvoltare si a unei
atitudini de incredere, aptitudinea de a asculta si de a lua in
considerare diferite opinii, precum si de a oferi sprijin pentru
obtinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv; recunoasterea
meritelor si cultivarea performantelor.
14 Competenta decizionala | Capacitatea de a lua hotarari rapid, cu simt de

raspundere si conform competentei legale, cu privire la

desfasurarea activitatii structurii conduse
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15

Capacitatea de a delega

Capacitatea de a transfera atributii personalului din
subordine care corespunde din punct de vedere legal si
al competentelor proprii, in scopul realizarii la timp si in

mod corespunzator a obiectivelor structurii conduse.

16 Atributii  in  gestionarea | Capacitatea de a planifica si de a administra eficient activitatea
resurselor umane personalului  subordonat, asigurand sprilinul si motivarea
corespunzatoare
17 Capacitatea de a | Cunoasterea aptitudinilor personalului din subordine,
dezvolta abilitatile | inclusiv prin capacitatea de a crea, de a implementa si de
personalului a mentine politici de personal eficiente, in scopul
motivarii acestuia; capacitatea de a identifica nevoile de
instruire ale personalului din subordine si de a forma
propuneri privind tematica si formele concrete de
realizare a instruirii
18 Abilitati de mediere si | Capacitatea de a organiza si a conduce o intalnire sau un
negociere interviu, precum si de a o orienta catre o solutie comun
acceptata, tinand seama de pozitiile diferite ale partilor
19 Obiectivitate in apreciere | Corectitudinea in luarea deciziilor, impartialitatea in

evaluarea personalului din subordine si in modul de
acordare a recompenselor pentru rezultate deosebite in

activitate
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Anexa 2

Criterii generale de evaluare pentru salariatii incadrati pe

functii de conducere

si de actiune strategica

Nr. Criteriul de Definirea criteriului pentru salariatii cu studii
crt performanta superioare de lunga durata
0 1 2
1 Capacitatea de Capacitatea de a pune eficient in practica solutiile
implementare proprii si pe cele dispuse pentru desfasurarea in mod
corespunzator a activitatilor, in scopul realizarii
obiectivelor.
2 Capacitatea de a rezolva Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile
eficient problemele intervenite in activitatea curenta, prin identificarea
solutiilor adecvate de rezolvare si asumarea riscurilor
identificate.
3 Capacitatea de asumare a Capacitatea de a desfasura in mod curent, la solicitarea
responsabilitatilor superiorilor ierarhici, activitatile care depasesc cadrul de
responsabilitate definit conform fisei postului;
capacitatea de a accepta erorile sau, dupa caz,
deficientele propriei activitati si de a raspunde pentru
acestea; capacitatea de a invata din propriile greseli.
4 Capacitatea de Capacitatea de crestere permanenta a performantelor
autoperfectionare si de profesionale, de imbunatatire a rezultatelor activitatii
lorifi i i : : ; : ;
¥alomticare: @ expeRchiz) curente prin punerea in practica a cunostintelor si
dobandite o .
abilitatilor dobandite
5 Capacitate si spirit de Atitudine activa in solutionarea problemelor si realizarea
initiativa obiectivelor prin identificarea unor alternative efieciente de
rezolvare a acestor probleme; atitudine prozitiva fata de idei
noi; spirit de initiativa.
6 Capacitatea de planificare

Capacitatea de a-si organiza timpul propriu pentru

indeplinirea eficienta a atributiilor de serviciu
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Capacitatea de a lucra in

Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si aduce

echipa contributia prin participarea efectiva, de a transmite eficient
idei, pentru realizarea obiectivelor echipei.
8 Competenta in Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si
gestionarea resurselor financiare alocate fara a prejudicia activitatea institutiei
alocate
9 Capacitatea de a Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie
organiza desfasurate de structura condusa, delimitarea lor in
atributii, stabilirea pe baza acestora a obiectivelor;
repartizarea echilibrata si echitabila a atributiilor si a
obiectivelor in functie de nivelul, categoria, clasa si
gradul profesional al personalului din subordine
10 Capacitatea de a Abilitatea de a crea o viziune realista, de a transpune in
conduce practica si de a o sustine; abilitatea de a planifica si de a
administra activitatea unei echipe formate din
personalitati diferite, cu nivel diferit al capacitatii de a
colabora la indeplinirea unei atributii; capacitatea de a
adapta stilul de conducere la situatii diferite, precum si
de a actiona pentru gestionarea si rezolvarea conflictelor
11 Capacitatea de | Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului, precum
coordonare si a activitatilor din cadrul unui compartiment, in
vederea realizarii obiectivelor acestuia
12 Capacitatea de control Capacitatea de supraveghere a modului de transformare
a deciziilor in solutii realiste, depistarea deficientelor si
luarea masurilor necesare pentru corectarea la timp a
acestora
13 Capacitatea de a obtine cele | Capacitatea de a motiva si de a incuraja dezvoltarea
mai bune rezultate performantelor personalului prin:  cunoasterea  aspiratiilor
colectivului, asigurarea unei perspective de dezvoltare si a unei
atitudini de incredere, aptitudinea de a asculta si de a lua in
considerare diferite opinii, precum si de a oferi sprijin pentru
obtinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv; recunoasterea
meritelor si cultivarea performantelor.
14 Competenta decizionala | Capacitatea de a lua hotarari rapid, cu simt de

raspundere si conform competentei legale, cu privire la
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desfasurarea activitatii structurii conduse

15

Capacitatea de a delega

Capacitatea de a transfera atributii personalului din
subordine care corespunde din punct de vedere legal si
al competentelor proprii, in scopul realizarii la timp si in

mod corespunzator a obiectivelor structurii conduse.

16

Atributii  in  gestionarea

resurselor umane

Capacitatea de a planifica si de a administra eficient activitatea
personalului  subordonat, asigurand sprilinul si motivarea

corespunzatoare

17

Capacitatea de a
dezvolta abilitatile
personalului

Cunoasterea aptitudinilor personalului din subordine,
inclusiv prin capacitatea de a crea, de a implementa si de
a mentine politici de personal eficiente, in scopul
motivarii acestuia; capacitatea de a identifica nevoile de
instruire ale personalului din subordine si de a forma
propuneri privind tematica si formele concrete de

realizare a instruirii

18

Abilitati de mediere si

negociere

Capacitatea de a organiza si a conduce o intalnire sau un
interviu, precum si de a o orienta catre o solutie comun

acceptata, tinand seama de pozitiile diferite ale partilor

19

Obiectivitate in apreciere

Corectitudinea in luarea deciziilor, impartialitatea in
evaluarea personalului din subordine si in modul de
acordare a recompenselor pentru rezultate deosebite in

activitate

37




