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REGULAMENT INTERN

Directorul General al Centrului de Culturi Palatele ,Brincovenesti de la Portile
Bucurestiului”, cu consultarea reprezentantilor salariatilor alegi prin vot secret conform Legii nr.
130/1996, avéind in vedere prevederile art. 241-246 din Legea nr. 53/2003- Codul Muncii cu
completirile 1 modificérile ulterioare, a elaborat prezentul Regulament Intern, obligatoriu pentru
conducerea unitatii si salariati.

Prezentul regulament este intocmit in baza urmétoarelor prevederi legale:
Legea 53/2003- Codul muncii cu actualizdrile 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 decizionald in admnistratia publici;

- Legea 15/2016 privind modificarea §i completarea Legii 349/2002 pentru
prevenirea gi combaterea efectelor consumului produselor din tutun;

- Legea 571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice, institutiile
publice gi din alte unitifi care semnaleazi incilciri ale legii;

- Legea 319/2006 privind securitatea i sin#tatea in munci;

- HG 1425/2006, actualizata privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a prevederilor Legii securitftii i sdnatétii iIn munci nr. 319/2006;

Legea 132/2010 privind colectarea selectivi a desurilor in institutiile publice;

OUG 96/2003 privind protectia maternititii la locurile de munci;

OG 137/2000 privind prevenirea §i 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
Legit 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati;

- Legea 167/2020 pentru modificarea si completarea OG 137/2000 privind
pevenirea §i 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 bérbati;

CAPITOLUL L
DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Prezentul Regulament Intern cuprinde reguli §i norme de conduitd necesare
pentru buna desfigurare a activitatii interne a institufiei. Reglementirile privesc disciplina si
organizarea muncii, igiena si securitatea muncii, obligatiile i drepturile angajatorului si ale
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salariatilor, indiferent de postul pe care il ocupi si de durata contractului individual de munci
(inclusiv pentru persoanele detagate sau delegate in institutie) precum si dispozitiile referitoare la
organizare lucrului in cadrul Centrului Cultural Palatele Brancovensti de la Porgile Bucurestiului,
numit in continuare C.C.P.B.P.B. si modul de aplicare a sanctiunilor disciplinare.

(2) Disciplina in cadrul institufiei impune respectare de citre angajati, potrivit ariei de
competentd, a regelmentirilor stabilite in prezentul regulament, a prevedrilor actelor normative, a
normelor de securitate a muncii, a instructiunilor, procedurilor si deciziilor aprobate de citre
conducerea institufiei, potrivit specificului muncii, in baza prevederilor legale in vigoare.

(3) Obiectivul prezentului regulament este de a asigura buna functionare a institutiei
precum §i de a crea un mediu propice pentru realizare dezvoltirii institutionale §i profesionale a
salariafilor avind la bazi principiul egalitifii de sanse §i de tratament, principiul respectului
reciproc Intre institufie si salariat, respectiv intre salariati, principiul transparentei, principiul
respectdrii eticii profesionale.

(4) Persoanele din afara institutiei care igi desfisoara activitatea in cadrul acesteia sunt
obligate s& respecte dispozitiile prezentului regulament.

Art.2. (1) Relatiile de munci se bazeazi pe principiul consensualititii si al bunei-credinte.

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

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

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

(5) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munci, Angajatorul si salariatii se vor informa
sl se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor colective de munci.

Art.3. Activitatea specifici fiecérei functii ocupate de cétre fiecare salariat este previzuti
in fisa postului si in procedurile operationale aplicabile in cadrul serviciului/compartimentului in
care acestia Isi desfasoard activitatea.

Art.4. Dupa aprobare prezentul regulament se afiegeazi la sediu i pe site-ul institutiei,
fiind adus la cunostinta Intregului personal prin persoanele desemnate.

Regulamentul tipérit va fi prezentat salariatilor la angajare, acesta fiind pus la dispozitia
salariatilor oricnd pe parcursul executdrii contractului individual de munci. Modul concret de
informare a fiecarui salariat se confirmi de citre acesta prin semnituri. In caz de refuz de semnare,
regulamentul se aduce la cunogtint3 prin afigare la unitate, afigare pe site sau prin comunicare pe
email.

Art.5.0rice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
regulamentului intern, in mésura in care face dovada incalcarii unui drept al siu.



CAPITOLUL IL
REGULI PRIVIND PROTECTIA MUNCI], IGIENA SI SECURITATEA
IN MUNCA

Art.6. C.C.P.B.P.B, in calitate de angajator, are obligatia si ia masurile necesare in scopul
aplicdirii §i respectarii prevederilor referitoare la prevenirea riscurilor profesionale, protectia
sinatdfii si securitifii salariatilor, eliminarea factorilor de risc si accidentare, informarea,
consultarea §i instruirea salariatilor s#i, respectiv:

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 locurilor de munci
si alegerea echipamentelor gi metodelor de muncid si de productie, In vederea atenuiirii, cu
precddere, a muncii monotone §i a muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora asupra
san#tatii;

¢) 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 mésurilor de protectie colectivid cu prioritate fatd de mésurile de protectie
individual;

1) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzitoare.

Art.7.(1) Pirtile se obligé s respecte prevederile Legii nr. 319/2006 republicati, normele
metodologice cu privire la protectia muncii, inclusiv acordarea echipamentului de protectie.

(2) Salariatii CCPBPB au dreptul de a beneficia de toate masurile de protejare a vietii §i
sénititii, conform prevederilor legale in vigoare.

Art.8.(1)Angajatorul va asigura organizarea rationald a muncii pentru fiecare loc de
muncd, insofitd de descrierea sferei de atributii si a zonei de servire, menite s3 asigure utilizarea
integrald si eficientd a timpului de lucru.

(2) 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 activititi, n limitele
de competenti ale acestuia.

Art.9.(1)Locurile de munci se clasificd in locuri de munci normale si locuri de munci
cu conditii deosebite.

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



Art.10. Pentru prestarea activitiitii in locurile de munca previzute in articolul anterior,
salariatii au dreptul, dupi caz, la sporuri la salariul de bazi, echipament de lucru gratuit, materiale
igienico-sanitare, conform prevederilor legale.

Art.11, Prevederile normelor generale de protectia muncii in vigoare se consideri ca fiind
obligatorii, la fel si cele specifice trecute in reglementirile de la locurile de munca.

Art.12. Pirtile sunt de acord c# nici o masuri de protectia muncii nu este eficientd daci
nu este cunoscutd, insusité, respectata gi aplicati in mod congtient de salariati.

Art.13. La angajarea unui salariat sau la schimbarea locului de munci sau a felului
muncii, acesta va fi instruit i testat efectiv cu privire la riscurile pe care le presupune noul loc de
muncd §i cu privire la cunoasterea normelor de protectia muncii obligatorii pentru fiecare salariat.

Art.14. Contravaloarea echipamentului de protectie se suporti integral de catre CCPBPB
cu conditia ca acesta sé fie folosit pentru protectia muncii in institutie.

Art.15. 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.16.(1) Angajatii vor desfasura activitatea In aga fel Incét si nu expuni la pericole de
accidente sau condifii de imbolndvire profesionald persoana proprie sau alti angajafi in
conformitate cu instruirea in domeniul protectiei muncii.

(2) Salariatii 51 vor insugi si vor respecta normele i instructiunile de protectia muncii gi
instructiunile de aplicare a acestora.

(3) Salariatii sunt obligati si pastreze in bune conditii obiectele din patrimoniu, si nu le
deterioreze sau si sustragd componente ale acestora, in caz contrar urménd si raspundi disciplinar
si patrimonial pentru acoperirea contravalorii prejudiciului .

(4) Salariatii sunt obligati sd aduci la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune tehnici
sau alté situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnévire profesionali.

Art.17. (1) CC PBPB are obligatia sé 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 toaté perioada contractului individual de munci;

- prevnirea accidentelor de munci si a bolilor profesionale;

(3) Medicul de medicina muncii propune angajatorului schimbarea locului de munci al
salariatului daca starea de sinitate a acestuia necesiti aceasta.

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

Art.18.(1) Instruirea salariatilor in domeniul sin#tétii si securitdtii in muncii se face de
catre lucratorul desemnat SSM impreuni cu conducitorii locurilor de munca.



(2) Instruirea salariatilor se face in trei etape: instruirea introductiv generald, instruirea la
locul de munci si instruirea periodica.

Art.19.(1) Rezultatul instruirii salariatilor se consemneazé obligatoriu in fisa de instruire
individuali, cu indicarea materialului predat, a duratei si datei instruirii.

(2)Fisa de instruire se semneaza de cétre salariat si de catre persoana/persoanele
desemnate care au efectuat instruirea §i se péstreaza de cétre lucritorul desemnat SSM.

Art.20.(1) Instruirea introductiv generali se efectueazi de citre lucratorul desemnat SSM
s1 dureazi 3 ore.

(2) Instruirea la locul de munca se efectueazi dupa instruirea introductiv generali §i are
ca scop prezentarea riscurilor privind sinétatea §i securitatea muncii si mésurile de prevenire §i
protectie la nivelul locului de munci. Se efectueazi pentru toti salaritii imediat dupd angajare sau
la schimbarea locului de muncé.

(3) Instruirea periodici se efectueazi tuturor salariatilor, conform normelor legale, si are
ca scop reimprospiterea si actualizarea cunogtintelor salariatilor. Se efectueazd de citre
conducitorul locului de munca.

(4) Instruirea salariatilor in domeniul sén#t#ii §i securititii in munci se poate efectua
suplimentar in urmatoarele cazuri:

- Au aparut modificari legislative privind sinitatea §i securitatea muncii;
- La executarea unor activitati speciale;

- La reluarea activitiitii dupd un accident de munci;

- In cazul in care salariatul a lipsit mai mult de 60 zile lucritoare.

Art.21.(1) C.C.P.B.P.B,, in calitate de angajator, are obligatia de a lua toate misurile
necesare pentru prevenirea §i stingerea incendiilor, acordarea primului ajutor §i evacuarea
salarifilor, conform normelor legale privind prevenirea §i stingerea incendiilor.

(2) C.C.P.B.P.B. asiguri pe cheltuiala sa instruirea salariatilor in timpul programului de
lucru in domeniul prevenirii §i stingerii incendiilor

Art.22.(1) C.C.P.B.P.B. are obligafia, portivit prevederilor legale in vigoare, s asigure
igiena, protectia s#ntatii gi securitatii in munci a salariatelor gravide gi/sau mame, lehuze sau care
aldpteaza.

(2) In acest sens are obligatia de a preveni expunerea salariatelor gravide si/sau mame,
lehuze sau care alipteazi la factori de risc ce le pot afecta siinitatea si si nu le constringi la
efectuarea unor activititi ce le-ar putea dduna sénétatii, stérii lor de graviditate sau copilului nou
nascut.

(3) In cazul in care salariata gravid si/sau mama, lehuza sau care aliipteazi isi desfasoari
ativitatea intr-un loc de munci ce i-ar putea afecta sénftatea sau securitatea sau ar afecta sarcina,
angajatorul este obligat s 1i modifice conditiile sau locul de muncéd conform recomandirilor
medicului de medicina muncii, cu mentinerea veniturilor salariale, conform prevederilor legale.



(4) in baza recomandarii medicului de familie salariata gravida care nu poate presta durata
normald de munci din motive de s#niitate a ei sau a fétului, are dreptul la reducerea programului
de lucru cu o patrime, cu mentinerea veniturilor salariale, conform prevederilor legale.

(5) C.C.P.B.P.B. 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 scrisi a salariatei.

CAPITOLUL III.

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

Art23. In cadrul raporturilor juridice de munc# functioneazi principiul egalititii de
tratament fatd de toti salariatii si angajator.

(1) Orice discriminare direct sau indirects fai de un salariat, discriminare prin asociere,
hartuire sau faptd de victimizare, bazati pe criteriul de rasé, cetatenie, etnie, culoare, limbé, religie,
origine sociald, caracteristici genetice, sex, orientare sexuald, vérstd, handicap, boald cronica
necontagioasd, infectare cu HIV, apartenentd nafionald, optiune politicd, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenenti ori activitate sindicald, apartenentd la o categorie
defavorizati, este interzisa.

(2) Constituie discriminare directd orice act sau faptd de deosebire, excludere, restrictie
sau preferint, intemeiat(#) pe unul sau mai multe dintre criteriile previzute la alineatul precedent,
care au ca scop sau ca efect neacordarea, restringerea ori inliturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitirii drepturilor previzute in legislatia muncii.

(3) Constituie discriminare indirecté orice prevedere, actiune, criteriu sau practicd aparent
neutrd care are ca efect dezavantajarea unei persoane fati de altd persoand in baza unuia dintre
criteriile prevazute la alin. (1), in afari de cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu sau practici
se justificd in mod obiectiv, printr-un scop legitim §i daca mijloacele de atingere a acelui scop
sunt proportionale, adecvate §i necesare.

(4) Hirtuirea consti in orice tip de comportament care are la bazi unul dintre criteriile
prevazute la alin. (1) care are ca scop sau ca efect lezarea demnititii unei persoane si duce la
crearea unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator.

(5) Discriminarea prin asociere constil din orice act sau fapti de discriminare savargit(d)
fmpotriva unei persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane identificatd potrivit
criteriilor prevazute la alin. (1), este asociati sau prezumi a fi asociatd cu una san mai multe
persoane apartinand unei astfel de categorii de persoane.

{6) Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reactie la o plangere sau actiune
in justitie cu privire la incélcarea principiului tratamentului egal si al nediscriminrii.



(7) Orice comportament care consti in a dispune, scris sau verbal, unei persoane si
utilizeze o form# de discriminare, care are la bazd unul dintre criteriile prevazute la alin. (1),
impotriva uneia sau mai multor persoane este considerat discriminare,

Art.24 (1) Este interzisd discriminarea prin utilizarea de citre angajator a unor practici
care dezavantajeazdi persoanele de un anumit sex, in legitura cu relatiile de munci, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor §i selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munci ori
de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;
d) stabilirea remuneratiei;
¢) beneficii, altele decét cele de naturd salariald i mésuri de protectie si asiguréri sociale;

f) informare i consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare gi recalificare profesionali;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesional;

i) aplicarea mésurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta;
k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(2) Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau preferinta in privinta
unui anumit loc de muncid in cazul in care, prin natura specificd a activitafii in cauzi sau a
conditiilor in care activitatea respectiva este realizatd, existd anumite cerinte profesionale esentiale
si determinante de particularitatile de sex, cu condifia ca scopul si fie legitim si cerintele
proportionale.

Art.25. (1) Hartuirea sexuald a unei persoane de cétre o altd persoand la locul de muncé
este considerats discriminare dupé criteriul de sex si este interzisi.

(2) Hartuirea sexuali reprezint3 orice forma de comportament nedorit, constind in contact
fizic, cuvinte, gesturi sau altc mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii
compromititoare, cereri de favoruri sexuale sau orice altd conduitd cu conotatii sexuale, care
afecteazi demnitatea, integritatea fizici gi psihici a persoanelor la locul de munci.

(3) Constituie discriminare dupé criteriul de sex orice comportament definit drept hirtuire
sexuald, avind ca scop:

a) de a crea la locul de muncé o atmosferé de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentru persoana afectati;

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



(4) Toti salariafii trebuie si respecte regulile de conduiti §i raspund in conditiile legii
pentru incilcarea acestora.

(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hérfuirea sexuald la locul de munca si face
public faptul cd incurajeazd raportarea tuturor cazurilor de hértuire sexuald, indiferent cine este
ofensatorul, ci angajatii carc incalci demnitatea personald a altor angajati, prin orice manifestare
confirmaté de hérfuire sexuali la locul de muncé, vor fi sanctionati disciplinar.

Art.26.(1) Persoana care se considerd hirtuitd sexual va raporta incidentul printr-o

plangere in scris, care va contine relatarea detaliati a manifestérii de hirfuire sexuald la locul de
munca.

(2) Angajatorul va oferi consiliere gi asistenti victimelor actelor de hirfuire sexuald, va
conduce investigatia in mod strict confidential i, In cazul confirmarii actului de hartuire sexuals,
va aplica méasuri disciplinare.

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

(4) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hartuire sexuald, atit impotriva
reclamantului, cit si Impotriva oricéirei persoane care ajuti la investigarea cazului, vor fi
considerate acte discriminatoare i vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

(5) Hartuirea sexuald constituie §i infractiune.

Art.27.(1)Constituie hirtuire morald la locul de munci si se sanctioneaza disciplinar,
contraventional sau penal, dupé caz, orice comportament exercitat cu privire la un angajat de citre
un alt angajat care este superiorul séu ierarhic, de cétre un subaltern si/sau de citre un angajat
comparabil din punct de vedere ierarhic, in legaturd cu raporturile de muncé, care si aiba drept
scop sau efect o deteriorare a conditiilor de muncd prin lezarea drepturilor sau demnitatii
angajatului, prin afectarea stirii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului
profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmétoarele forme:

- Conduita ostild sau nedorit3;
- Comentarii verbale;
-Actiuni sau gesturi;

(2) In intelesul legii, stresul si epuizarea fizicd intrd sub incidenta hiirfuirii morale la locul
de munca.

Art.28. Fiecare angajat are dreptul la un loc de munca lipsit de acte de hirtuire morala.
Niciun angajat nu va fi sancfionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu privire
1a salarizare, formare profesionals, promovare sau prelungirea raporturilor de muncé, din cauzi ca
a fost supus sau ci a refuzat sa fie supus hiirfuirii morale la locul de munca.

Art.29.Este interzisi stabilirea de catre CCPBPB, in orice formé, de reguli sau masuri
interne care si oblige, si determine san si indemne angajatii la sévérsirea de acte sau fapte de
hértuire morali la locul de munci.

Art.30. Orice salariat care presteazd o munci beneficiaza de conditii de muncé adecvate
activititii desfigurate, de protectie sociali, de securitate si de sénitate in muncé, precum si de
respectarea demnititii i a constiintei sale, fird nici o discriminare.



Art.31. Relatiile de muncé se bazeaza pe principiul consensualitifii §i al bunei-credinte.
Pentru buna desfigurare a relatiilor de muncé, participantii la raporturile de muncé se vor informa
si se vor consulta reciproc, in conditiile legii §i ale contractului individual de munca.

CAPITOLUL 1V.

DREPTURILE $I OBLIGATIILE ANGAJATORULUI $I ALE
SALARIATIILOR

A. Drepturile si obligatiile angajatului

Art. 32. Salariatii institutiei sunt obligati sd execute sarcinile ce li se Incredinteazi sau
care le revin potrivit regulamentelor si instructiunilor si fiselor posturilor pentru locurile de munci
la care au fost angajati, muncind congtiincios, conforméndu-se dispozitiilor si instructiunilor
primite de la superiorii lor sau de la persoanele insércinate cu conducerea lucrérilor, cu mentinerea
ordinii, disciplinei muncii, curiteniei i a pazei la locul de munca si In institutie.

Art.33. Salariatii sunt obligati:

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

2) Si nu foloseascé bunurile §i echipamentele institufiei in scop personal;

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

4) Si nu desfagoare activititi in alt loc de muncd din cadrul institutiei decét acela in care
trebuie si isi exercite activitatea, conform contractului individual de munci, fisei postului,
dispozitiilor conducerii, regulamentului intern;

5) S& nu pariseascd locul de munci in timpul programului de lucru;

6) Si 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 munci;

7) Si instiinfeze Compartimentul Resurse Umane, prin orice mijloc de comunicare, cu
privire la schimbarea domiciliului/adresei de regedinti, ori a datelor de contact, de indaté ce acestea
s-au modificat;

8) Sa nu se prezinte la locul de munca sub influenta béuturilor alcoolice sau a substantelor
psihoactive;

9) Si se supuni controlului initiat de geful ierarhic ori alte persoane din conducere, la
prima solicitare a acestora, in vederea stabilirii alcoolemiei prin testarea aerului expirat ori a
prezeniei de produse sau substante stupefiante ori a medicamentelor cu efecte similare acestora;

10



10) Si se abtind de la practicarea unui comportament conflictual. Salariatul este obligat
ca in relatiile de serviciu sé se rezume la identificarea modalitéfilor de finalizare a sarcinilor de
serviciu,

11) Si nu foloseascd expresii jignitoare, injurii, amenintiri, gesticd agresivi,
batjocoritoare, mesaje neprincipiale, alte manifestéri generatoare de disconfort relational si psihic,
in relatiile cu ceilalti salariafi, cu vizitatorii ori cu conducerea institutiei;

12) S& nu tulbure linigtea obiectivului muzeal san a locului de muncé prin participarea la
conflicte sau dispute personale, ton agresiv, comportament conflictual, in disonantd cu atmosfera
unei institutii publice;

13) Salariatul este dator si aiba initiativa aplandrii conflictelor in care este parte ori la
care asistd in timpul programului de lucru;

14) In relatia cu publicul vizitator, colaboratorii si partenerii angajatorului, salariaii sunt
datori a avea un comportament decent, cooperant, oferind explicatii si informatii atunci cand sunt
solicitati dar mai ales punédndu-se la dispozitia publicului in vederea Insofirii §i informérii;

15) S& nu sustragi, deterioreze, modifice, ori si nu dispund dupd propria voin{d de
exponatele sau bunurile aflate {n pazi juridicd, incredintate in exercitarea functiei sale;

16) Si respecte normele de securitate si sénitate in muncé precum gi cele de prevenire §i
stingere a incendiilor;

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

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

19) S& foloseascd integral §i cu maximum de eficientd timpul de muncéd pentru
indeplinirea sarcinilor incredintate;

20) Si respecte regulile de acces specifice la locul de munci,
21) S& mentind ordinea si curatenia la locul de muncé;
22) Sa-si ridice necontenit calificarea profesionalé;

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

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

25) Sa efectueze orice activitate potrivit pregatirii sale si nevoilor unitétii, atunci cand i
se solicita acest lucru. In situatii deosebite, fiecare angajat are obligatia sa participe, la solicitarea
sefilor ierarhici, indiferent de functia sau postul pe care 1l ocupi, la executarea oriciror lucrri si
luarea tuturor mésurilor cerute de nevoile institutiei;

26) Sa 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 acordérii
concediului medical. In situatia in care aparitia stirii de incapacitate temporard de munci a
intervenit in zilele declarate nelucritoare, asiguratii au obligatia de a ingtiinta institutia n prima zi
lucritoare.
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Art. 34. Este interzis salariatilor:

1) Sa intrebuinteze in scopuri personale bunurile institufiei, si comunice sau s divulge
pe orice cale, altora, sau sd copieze pentru ei sau pentru altii, fird autorizarea scrisa a conducerii,
orice informatie tehnico-economici, de personal, etc. ( acte, note, schite, desene, planuri sau alte
elemente privind activitatea sau bunurile institutiei).

2) Sd lase fard supraveghere in timpul programului de muncé, patrimoniul muzeal,
lucriirile aflate in gestiunea lor, ori sd nu intretind condifiile de microclimat sau de conservare a
patrimoniului;

3) S& pardseascd locul de muncé inainte de sférsitul programului normal aprobat, s
scurteze timpul de lucru sau s doarma in timpul serviciului;

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

5) S& vind in incinta institutiei in stare de ebrietate, si introduci sau sd consume bauturi
alcoolice in timpul programului de lucru;

6) Si falsifice sau si inlesneascd falsificarea evidentei salariatilor, pontajele, statele de
plata, fiselor de evidenta, etc., fie cu prilejul intocmirii acestora, fie ulterior;

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

8) S& comiti acte de violentd sau imorale/impudice la locul de munci;
Drepturi ale angajatilor

Art. 35. (1). Salariatul are in principal urméitoarele drepturi:
a)  Dreptul la salarizare pentru munca depusi;

b)  Dreptul la repaus zilnic si sdptiméanal;

¢)  Dreptul la concediul de odihna;

d) Dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

€) Dreptul la demnitate in muncé;

f)  Dreptul la sinitate §i securitate in munci;

g)  Dreptul la acces la formare profesionala;

k)  Dreptul la informare §i consultare;

i)  Dreptul de a lua parte la determinarea i ameliorarea conditiilor de munci si a
mediului de munci;

i) Dreptul la protectie in caz de concediere;
k)  Dreptul la negociere colectiva si individuald;
I) Dreptul de a participa la actiuni colective;

m) Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
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n)  Alte drepturi previzute de lege;
(2) Salariatului i revin in principal urmétoarele obligatii:

a) Obligatiile de a indeplini atributiile ce i revin conform fisei postului sau sarcinile ce fi
sunt incredintate de geful ierarhic;

b) Obligatia de a folosi cu eficientd timpul de lucru si de a intretine relatii interpersonale
de lucru, specifice muncii in echipi;

¢) Obligatia de a respecta disciplina muncii;

d) Obligatia de a folosi aparatele, utilajele si instalatiile conform instructiunilor de
exploatare, In conditii tehnice de siguranti;

¢) Obligatia de a respecta consumurile normate de materiale, combustibili, ap4, energie
etc., de a evita risipa si de a elimina orice neglijentd in péstrarea si administrarea bunurilor
institutiei;

f) Obligatia de a respecta normele de protectia muncii, de prevenire §i de stingere a
incendiilor, pentru evitarea oricdror situatii care ar pune in primejdie viata, integritatea corporald
sau sinitatea sa sau a a altor persoane, precum si bunurile institutiei;

g) Obligatia de a nu lisa fird supraveghere, In timpul programului de lucru aparatele §i
instalatiile aflate in functiune;

h) Obligatia de a nu introduce §i de a nu consuma béuturi alcoolice in cadrul institutiei;
i) Obligatia de a nu sustrage bunuri de orice naturd apartinind institutiei sau colectivittii;

j) Obligatia de a nu introduce la locul de munci materiale inflamabile, explozibile sau
toxice;

k)Obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, contractul colectiv
de munci si in contractul individual de munci;

I) Obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

m) Obligatia de a avea o comportare corectd in relatiile cu administratia si reprezentantii
salariatilor, de a nu perturba programul de muncd sau relatiile de serviciu dintre salariati i de a
respecta dispozitiile sefilor directi in concordanti cu atributiile de serviciu;

n) Obligatia de a participa la actiunile de testare pe linie profesionalé, de protectia muncii
si PSI etc., stabilite de CCPBPB;

0) Obligatia de a respecta regulile de acces in institutie a salariatilor i persoanelor stréine.

p) Obligatia de a anunta seful ierarhic de indatd (maxim 48 ore), prin orice mijloc, cu
privire la imposibilitatea prezentarii la serviciu (boala, situatii fortuite);

Art.36. Nerespectarea obligatiilor rezultate din prezentul Regulement Intern, va atrage
dupa sine sanctionarea celor vinovati, potrivit Codului Muncii - Legea 53/2003 cu modificarile i
completérile ulterioare

13



B. Drepturi si obligatii ale angajatorului:

Art. 37. (1). CCPBPB in calitate de angajator are in principal urmétoarele drepturi:
a) Sa stabileascé organizarea si funcfionarea institutiei;

b)S4 stabileasci atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat in conditiile legii;
¢) S4 dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat sub rezerva legalititii lor;

d) Si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) Sé constate sévargirea abaterilor disciplinare gi s& aplice sanctiunile corepsunzitoare
potrivit legii.

f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

(2). Angajatorului ii revin urmétoarele obligatii:

a) S& informeze salariatii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc
desfisuarea relatiilor de munci;

b) S& asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munci si conditiile corespunzétoare de munca;

¢) S& acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege,din contractele individuale de
munci si contractele colective de munci;

d) Sa se consulte cu reprezentantii salariatilor In privinta deciziilor susceptibile si
afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

e) Si pliteasci toate contribufiile §i impozitele aflate in sarcina sa, precum si si refini si
sd vireze contributiile si impozitele datorate de salariati in conditiile legii;

f) Si infiinteze registrul general de eviden{d a salariatilor si si opereze inregistririle
prevazute de lege;

g) Si elibereze la cerere toate documentele care atesti calitatea de salariat a solicitantului;

i) S& asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

CAPITOLUL V
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA iN INSTITUTIE

Art.38.(1) Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru
indeplinirea sarcinilor de munca.

(2) Durata normala a zilei de lucru este de 8 (opt) ore pe zi, 40 ore pe séptamina.

(3) Salariatii au dreptul la pauzi de masé de 15 minute/zi care este inclusé in programul
normal de lucru.
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(4) Repausul saptiménal se acordd conform art. 137-138 din Codul Muncii — Legea nr.
53/2003 cu modificérile i completarile ulterioare.

(5) Zilele de sérbatoare legali in care nu se lucreazi sunt:
- 1 §i 2 ianuarie;

- 24 ianuarie Ziua Unirii Principatelor Roméne;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri Tnaintea Pastelui

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai;

-1 iunie

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august- Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Roméniei;
- 1 decembrie;

- prima §i a doua zi de Criciun;

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

(6) Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru
Vinerea Mare - ultima zi de vineri Tnaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi
de Rusalii se acordi in functie de data la care sunt celebrate de acel cult.

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

(8) In cazul in care, din cauza specificului activititii §i actiunilor specifice (organizarea
de expozitii, simpozioane, conferinte, alte actiuni culturale, etc), intreruperea activitatii ar putea
conduce la nerealizarea obiectivelor stabilite, ori perturbarea activitafii, salariatii pot fi chemati la
lucru in zilele de sirbitoare legals, iar pentru orele lucrate in aceste zile se acordi timp liber
corespuzitor in urmatoarele 60 zile, conform prevederilor legale.

(9) Orele prestate, la solicitarea conducerii, peste programul normal de lucru stabilit in
institutie, sunt ore suplimentare. Orele suplimentare se efectueazé cu acordul angajatului, prin note
de chemare. Aceste ore suplimentare se compenseazi cu timp liber corespunzitor.

Art.39. Programul de muncé desfasurat in unitate este stabilit in conformitate cu
dispozitiile art. 113 si art.116 din Codul muncii, conform detalierii stabilite la alineatele urmatoare.
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(1) Pentru personalul tesa si personalul tehnico-administrativ programul de lucru este
inegal, astfel:

- 8,00 - 16,30 ( 8,5 ore) de luni pani joi
- 8,00-14,00 (6 ore) vineri

(2).Pentru personalul Serviciului Expozifii §i Evenimente Culturale Indoor, care
desfagoard activitdfi dedicate publicului vizitator (expozitii/muzeu), programul de lucru este
normal, explicitat astfel:

2.1. in perioada 1 mai - 31 octombrie :
-de luni pana vineri, intervalul : 10.00-18.00 (8 ore)

-simbata si duminca se lucreaza in doud schimburi de cate 8 ore, in intervalele : 10.00-
18.00 (schimbul 1} si 11.00-19.00 (schimbul 2), conform programdrii lunare intocmita de seful de
serviciu si aprobata de catre conducere.

2.2. in perioada 1 noiembrie — 30 aprilie
-de luni pin& duminica, intervatul 09.00-17.00,

(3) Pentru personalul Biroului Educatie Culturalii §i Evenimente Culturale Qutdoor,
care desfagoard alte activititi dedicate publicului vizitator (evenimente in aer liber, biblioteca,
magazin de suveniruri):

3.1. In perioada 1 mai - 31 octombrie, de luni pana duminic3, intervalul 10.00-18.00.

3.2. In perioada 1 noiembrie — 30 aprilie, de luni padnd duminicé, intervalul 9.00-
17.00.

(4) Salariatii Serviciului Expozitii i Evenimente Culturale Indoor, precum si salariatii
Biroului Educatie Culturald si Evenimente Culturale Outdoor, lucreazi prin rotatie doud
weekenduri pe lund, cu respectarea prevederilor codului muncii, astfel incét, dupé o perioada de
timp de 5 zile lucrate, salariatii si beneficieze de doud zile consecutive de repaus, conform
planificarii lunare Intocmité de seful de birou/serviciu si aprobati de citre conducere.

(5) Modificarea programului de lucru si a duratei zilnice a muncii prevazute in contractul
individual de munca poate avea loc prin incheierea unui act aditional la contractul individual de
munca.

(6) Evidenta prezentei personalului se face pe foi de pontaj de cétre conducitorul locului
de muncé, conform condicii de prezenti.

(7) Pentru evidenta orelor efectuate peste programul normal de lucru, la fiecare loc de
muncé se Intocmeste si se Inregistrezi de citre geful de birow/serviciw/compartiment, o noté de
chemare nominald in care vor fi justificate si precizate orele prestate si activitatea aferentd. Munca
suplimentara nu poate fi efectuata fird acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta majora sau
pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inliturarii consecintelor
unui accident.

(8) in toate cazurile, confirmarea orelor efectuate peste programul normal de lucru se face
de c#tre sefii ierarhici, care sunt rispunzitori de autenticitatea pontajelor pentru orele
suplimentare.
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(9) Munca prestata in intervalul orar 22,00 - 06,00 este consideratdi muncid de
noapte.Durata normali a timpului de lucru, pentru salariatul de noapte, nu va depasi o medie de 8
ore pe zi, calculati pe o perioadd de referinfa de maximum 3 luni calendaristice, cu respectarea
prevederilor legale cu privire la repausul séptimanal.

(10) Salariatii care presteazi munci de noapte beneficiaza, conform prevederilor legale:

a) fie de program de lucru redus cu o ori fati de durata normalé a zilei de muncé, pentru
zilele in care efectueazi cel putin 3 ore de munci de noapte, fird ca aceasta s duci la sciderea
salariului de bazi;

b) fie de un spor pentru munca prestatd 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.40. Deplasarea personalului salariat in afara institutiei in interes de serviciu, se face
pe baza delegatiei (ordin de deplasare) semnati de seful ierarhic si de directorul general.

Art. 41, Salariatii trimigi in delegatie vor beneficia de urmitoarele drepturi:
- decontarea cheltuielilor de transport si a costului cazérii stabilit prin lege;
- diurnd de deplasare stabilité prin lege;

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

Art.42. invoirea in interes personal se acordd pe bazi de cerere aprobati (sau bilet de
voie), pentru motive intemeiate, de ciitre seful compartimentului sau loctiitorul sau.

CAPITOLUL VI
DREPTURILE SI RECOMPENSELE SALARIATILOR

Art.43.0dati cu incheierea contractului individual de muncé, angajatii beneficiazi, in
conformitate cu dispozitiile legale, de urmatoarele drepturi:

a)  Salariu in raport cu calitatea gi cantitatea muncii depuse;

b) Repaus séptiménal, precum si concediu de odihné anual plitit, ajutoare sociale;

SALARIZAREA

Art.d4.(1) Salariul reprezinta contraprestatia muncii depuse de salariat in baza
contractului individual de munca si cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si
alte adaosuri.

(2) Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca, fiecare salariat are
dreptul la un salariu exprimat in bani, care se stabileste cu respectarea dispozitiilor legale in
vigoare, prin negocieri colective si individuale.
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(3) Angajatorul nu poate negocia si stabili salarii de baza prin contractul individual de
munca sub salariul de baza minim brut orar pe tara.

(4) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de
sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, vérsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie,
religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala.

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

Art.d45. (1) Salariul se plateste in bani cel putin o data pe luna, la data stabilita in
contractul individual de munca.

(2) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.

(3) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata, precum si prin orice alte
documente justificative care demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.

(4) 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.46. (1) Nicio retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor
prevazute de lege.

(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decét daca datoria
salariatului este scadenta, lichida si exigibila si a fost constatata ca atare printr-o hotarére
judecatoreasca definitiva si irevocabila.

CONCEDIILE
Art.47. (1) Salariatii au dreptul la concediu de odihna anual platit.

(2) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite nu sunt incluse
in durata concediului de odihna anual.

(3) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara
de munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului
pentru ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata.

(4) In situatia in care incapacitatea temporara de munca sau concediul de maternitate,
concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit 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 reprogramate.

(5) 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 ii care acesta s-a aflat in concediu medical.
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Art.48. (1) Evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale, a concediilor fara
plata si a invoirilor se tine de citre Compartimentul Resurse Umane.

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

21 zile péné la 10 ani vechime.
25 zile peste 10 ani vechime

(3)Acordarea concediului legal de odihn# se face in baza programdrii stabilite cu
consultarea reprezentantilor salariatilor si al salariatului gi aprobati de conducerea institutiei.

(4) Concediul de odihni se poate efectua integral sau fractionat, In raport cu activitatea
fiecdirui serviciu.

(5) Indemnizatia de concediu de odihni se pliteste de cétre angajator cu cel putin 5 zile
lucritoare inainte de plecarea in concediu, la cererea salariatului.

(6) Daci salariaii nu au efectuat inregral concediul de odihni Intr-un an calendaristic pot
efectua concediul de odihni intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmétor celui in care a
luat fiinta dreptul la concediu, conform prevederilor din Codului Muncii - Legea 53/2003 cu
modificérile §i completirile ulterioare .

(7)Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.
Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta majora sau pentru
interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca, cu 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.

(8) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisi numai in cazul
incetérii contractului individual de munca.

Art.49.(1) In cazul unor evenimente familiare deosebite salariatii au dreptul la zile libere
plitite care nu se includ in durata concediului de odihné, dupd cum urmeaza:

a) la césitoria salariatului — 5 zile;

b) la ciisiitoria unui copil al salariatului -3 zile;

¢) la nasterea unui copil — 5 zile + 10 zile dacd tatil copilului a urmat un curs de
puericulturd (numai pentru primul copil);

d) la decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor — 3 zile;

€) la decesul bunicilor, fratilor, surorilor — 1 zi;

1) donatorii de sange — conform legii;

g) control medical anual: 1 zi lucratoare

h) chemiri la Centrul militar (pe bazi de inscrisuri pentru mobilizare, concentrare, etc) -
1 zi lucriitoare;

i) la schimbarea locului de muncé in cadrul aceleiagi unititi, cu mutarea domiciliului in
altd localitate — 5 zile;

j) 30 de zile concediu fird platd pentru pregatirea si sustinerea lucrérii de diploma in
invitimantul superior

k) salariatele care urmeaza o proceduri de fertilizare, «in vitro», beneficiazi anual, de un
concediu de odihni suplimentar, plitit, de trei zile, care se acordd dupa cum wrmeaza:
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- 1 zi la data efectudrii punctiei ovariene;

- 2 zile Incepand cu data efectudirii embriotransferului.

(2) Cererea privind acordarea concediului de odihnd suplimentar va fi insofitd de
scrisoarea medicald eliberatd de medicul specialist, in conditiile legii.

Art.50. (1) Salariatii au dreptul la concedii fira platd, pentru rezolvarea unor situatii
personale, a caror durata insumaté nu poate depési 90 de zile lucratoare anual.

(2)Acordarea concediului fir3 plati se face de ciitre angajator, 1a solicitarea salariatului,
cu avizul sefului séu ierarhic, in conditiile in care nu este perturbati activitatea compartimentului
in care este incadrat.

(3) Concediul fird platd poate fi acordat in urmitoarele situatii

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de
invatamint superior, curs seral sau fard frecventa, a examenelor de an universitar, cit §i a
examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o formi de invatamint superior, curs seral
sau fard frecventa ( nu afecteaza vechimea in munca);

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

¢) prezentare la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.

(4) Salariatii au dreptul la concedii fird platd, fird limita previzutd la alin. (1), in
urmatoarele situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in vérstd de peste 3 ani, in perioada indicati in
certificatul medical; in acest drept beneficiaza atdt mama salariati, cét si tatal salariat, daci mama
copilului nu beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu firi plati;

b) tratamentul medical efectuat in strainatate pe durata recomandati de medic, daca
cel in cauzi nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatia pentru incapacitate temporari de munci,
precum si pentru insotirea sofului sau, dupi caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate,
sora, périnte, pe timpul cit acestia se afla la tratament In striinatate - , in ambele situatii cu avizul
obligatoriu al Ministerului Sanitatii.

(5) Concedii fard plata pot fi acordate i pentru interese personale, altele decit cele
prevazute la alin. (3) si (4), pe durate stabilite prin acordul partilor.

(6) Pe durata concediilor fard plata, persoanele respective isi pistreazi calitatea de
salariat.

Art.51. (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 invatamint sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul
institutiilor de invatamént superior, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.
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Art.52. (1) In caz de incapacitate temporari de munci salariatul are obligatia de a anunta
in termen de 24 de ore seful ierarhic superior sau compartimentul resurse umane, despre situatia
intervenita.

(2) Certificatele medicale acordate salariafilor se vor inregistra in termen de 5 zile de la
acordare la sediul institutiei.

(3) Certificatele medicale acordate dupé spitalizare se vor depune in termen de 5 zile la
sediul institutiei.

CAPITOLUL VI

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR $I RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.53.(1) Fiecare salariat al CCPBPB are dreptul de a formula cereri, reclamatii, sesizari
dar numai in legatura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea desfasurati.

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

(3) Salariatii au dreptul de a reclama hiirtuirea. Persoana care se considerd hirtuiti va
raporta incidentul printr-o pldngere scrisé, care va confine relatarea detaliatd a manifestarilor de
hiérfuire 1a locul de muncé. Angajatul, victimi a hirtuirii morale 1a locul de munci, trebuie si
dovedeascéd elementele de fapt ale harfuirii morale, sarcina probei revenind angajatorului, in
conditiile legii. (4) Intentia de a prejudicia prin acte sau fapte de hirtuire morals la locul de munci
nu trebuie dovedita.

(5) Angajatorul va intreprinde o ancheta si o va conduce In mod strict confidential si, in
cazul confirmérii actului de hérfuire, va aplica mésuri disciplinare. La terminarea anchetei se va
comunica parfilor implicate rezultatul acesteia.

(6) Salariafii care se considera hartuifi/discriminati la serviciu se pot adresa si autorititii
in domeniu: Consiliul National pentru Combaterea Discriminiirii ( CNCD).

(7) C.C.P.B.P.B. are obligatia de a a lua toate misurile necesare pentru a stopa orice act
sau fapte de hértuire moralé la locul de muncé cu privire la angajatul in cauzi sau care sesizeazi
incalcarea, lezarea drepturilor sau demnitatii sale.

(8) Petitiile sau sesizdrile se adreseazi Directorului General prin compartimentul
registraturdi, care are obligatia de a le inregistra.

(9) Cererile sau reclamatiile ficute 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.

(10) Sesizirile cu privire la incilcarea normelor de conduiti de citre personalul
contractual al institutiei sunt analizate si solutionate cu respectarea prevederilor legale in domeniu.

Art.54. (1)Fiecdrei cereri i se va da rispunsul scris in maxim 30 zile de la data
depunerii.fn cazul in care aspectele sesizate necesitii o cercetare mai am3nuntiti angajatorul poate
prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art.55.(1) Salariatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.
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(2) 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.

(3) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste 0 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.

Art.56.(1) Salariatii si Angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca prin
buna intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

(2) Procedura de solutionare a conflictelor de munca este potrivit dispozitiilor Legii nr.
62/2011.

CAPITOLUL VIIIL

REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN CADRUL
ANGAJATORULUI

Art.57.(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.

Art.58.(1) Abaterea disciplinari este o faptd in legéturd cu munca si care consta intr-o
actiune sau inactiune savarsiti cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a incélcat normele
legale, regulamentul intern, contractual individual de muncé sau contractul colectiv de munca
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

Art.59. (1) Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza, incalcarea cu vinovatie de
catre salariati a obligatiilor de serviciu prevazute de dispozitiile legale in vigoare, a obligatiile de
serviciu stabilite in contractele individuale de munca, in fisa postului, in Regulamentul Intem, in
Codul de Etica si Conduiti sau in Contractul Colectiv de Munca aplicabil.

(2) Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza, incalcarea cu vinovatie a ordinelor
si dispozitiilor legale ale conducatorilor ierarhici.

Art.60. (1) Constituie abateri disciplinare, urmatoarele fapte savarsite de catre angajat:

a) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseala inaintata, introducerea sau
consumul de bauturi alcoolice, practicarea de activitati care contravin atributiilor de serviciu sau
care perturba activitatea altor salariati;

b) nerespectarea programului de lucru, intirzierea sau absentarea nemotivata;

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

d) executarea in timpul programului a unor lucrari personale ori straine interesului
Angajatorului;

€) scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricaror bunuri si documente apartinand
acesteia, fara acordul scris al conducerii Angajatorului;
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f) instrainarea oricaror bunuri date in folosinta, pastrare sau de uz comun, precum si
deteriorarea functionala si calitativa sau descompletarea acestora, ca rezultat al unor utilizari ori
manevrari necorespunzatoare;

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

h) prestarea oricarei activitati remunerate sau neremunerate, in timpul orelor de program
in beneficiul altor persoane fizice sau juridice, fara legatura cu activitatea angajatorului;

i) efectuarea de mentiuni, stersaturi, rectificari sau semnarea pentru un alt salariat in
condica de prezenta;

j) atitudinea ostila fata de ceilalti angajati, fata de managementul unitatii sau fata de clienti
(conduita necivilizata, insulta, calomnia, purtarea abuziva, lovirea si vatamarea integritatii
corporale sau a sanatatii);

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

1) manifestari de natura a aduce atingere imaginii Angajatorului;

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

n) fumatul in spatiile publice inchise, conform Legii nr. 349/2002 modificata prin Legea
nr. 15/2016. Fumatul este permis in spatii special amenajate pentru fumat, cu respectarea
urmatoarelor conditii obligatorii:

- sa fie construite astfel incét sa deserveasca doar fumatul si sa nu permita patrunderea
aerului viciat in spatiile publice inchise;

- sa fie ventilate corespunzator, astfel incat nivelul noxelor sa fie sub nivelurile maxime
admise.

0) organizarea de intruniri in perimetrul unitatii fara aprobarea prealabila a conducerii;

p) introducerea, raspindirea sau afisarea in interiorul institutiei a unor anuntur, afise,
documente etc. fara aprobarea conducerii Angajatorulusi;

r) propaganda partizana unui curent sau partid politic.

(2) Urmitoarele fapte constituie abateri disciplinare grave §i pot fi sanctionate cu
desfacerea disciplinari a contractului de munca:

a)  sustragerea sau distrugerea de bunuri materiale din institutie;

b) consumul de biuturi alcoolice sau gisirea in stare de cbrietate in timpul
programului de lucru;

¢) refuzul de a se supune testdirii aerului expirat in vederea stabilirii alcoolemiei sau a
prezentei de produse/substante stupefiante si a medicamentelor cu efect similar acestora;

d)  absente nemotivate timp de 3 (trei) zile consecutiv ;
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e}  folosirea unui mod de comunicare agresiv sau trivial in raport cu ceilalfi salariati
sau cu vizitatorii, delegatii, partenerii institutiei;

f)  actiuni de perturbare a procesului muncii sau instigarea la asemenea actiuni
sivarsite prin incdlcarea legii pentru solutionarea conflictelor de munca (ex: refuzul nejustificat
din punct de vedere legal de a executa ordinele si dispozitiile trasate de seful ierarhic sau
conducerea institutiei};

(3) Angajatii care sivarsesc acte sau fapte de hirfuire sexuald/morali la locul de munc#
raspund disciplinar, In conditiile legii si ale prezentului regulament intern. Raspunderea
disciplinard nu inlatura rispunderea contraventionald sau penald a angajatului pentru faptele
respective.

Art.61. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica C.C.P.B.P.B. in cazul in care
salariatul sdvargeste o abatere disciplinari sunt:

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de muncé pentru o perioadé ce nu poate depési 10
zile lucritoare;

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

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

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

g)desfacerea disciplinari a contractului individual de muncé.

(2) Desfacerea disciplinard a contractului individual de munca se impune in cazul in care
salariatul a savarsit cu vinovitie o abatere gravi sau abateri repetate de la regulile de disciplina a
muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de munca sau regulamentul intern,;

(3) Sub sanctiunea nulititii absolute, nici o masurd, cu exceptia averismentului scris, nu
poate fi dispusi inainte de efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.

Art.62. CCPBPB stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare sévérsite de salariat, avindu-se in vedere urmatoarele:

a) Imprejurdrile in care fapta a fost sdvarsita;

b)  gradul de vinovitie al salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

€}  eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

Art.63. Desfacerea disciplinari a contractului individual de munci constituie concediere
pentru motive ce {in de persoana salariatului i intervine In urmatoarele situafii:

1. Abatere disciplinard gravi,

2. Abateri disciplinare repetate de la regulile de disciplina muncii;
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CAPITOLUL IX
PROCEDURA CERCETARII ST SANCTIONARII DISCIPLINARE

Art.64.(1) Sanctiunile disciplinare se stabilesc prin decizia Directorului General, in baza
propunerii comisiei de cercetare disciplinar, in termen de 30 de zile de la data cénd a luat la
cunostintii de savirgirea abaterii, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data sévérsirii ei.

(2) Dupi expirarea acestor termene abaterile diciplinare nu mai pot fi sanctionate.

(3) inainte de aplicarea sanctiunilor disciplinare, se va face cercetarea disciplinari de ciitre
comisia numiti de conducerea institutiei, conform procedurii de sistem interne.

(4) Pentru cercetarea abaterilor disciplinare conducerea poate desemna atit o comisie
interni, cét si un consultant extern, specialist in dreptul muncii, in conditiile art.251! din codul
muneii.

(5) Cercetarea disciplinaré trebuie sé stabileasca:

- faptele care constituie abateri disciplinare;

- imprejurdrile in care s-a sévargit abaterea;

- gradul de vinovétie al salariatului;

- eventualele consecinte ale abaterii disciplinare, precum si pagubele cauzate institutiei;

Art.65, In vederea desfiisuririi cercetiirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat
in scris de persoana imputerniciti de angajator si realizeze cercetarea, precizindu-se obiectul, data,
ora, §i locul Intrevederii.

(1) Convocarea se inméneazi salariatului sub luare de semnétura, de cétre persoana care
efectueazi cercetarca disciplinari sau care face parte din comisia de cercetare.

(2) in cazul in care salariatul fiind de fat3, desi primeste convocarea, refuzi si semneze
de primire, dovada comunicirii se face prin proces verbal incheiat de cel ce face comunicarea, in
care se consemneazi faptele petrecute. Convocarea se transmite si prin scrisoare recomandati cu
confirmare de primire, la adresa de domiciliu a salariatului.

(3) In situatia in care salariatul refuzi primirea convocdrii, acesta va fi Incunostiintat
verbal despre continutul acesteia, iar convocarea se va afiga la avizierul institutiei Despre toate
acestea persoana imputernicita cu efectuarea cercetarii disciplinare va face mentiune intr-un proces
verbal. (4)Salariatul va putea fi ingtiintat asupra datei, locului §i obiectului Intrevederii, prin notd
telefonics, fax, email, sms §i orice alt mijloc de comunicare ce asigurd transmiterea datelor
respective. in cazul refuzului de primire, returul adresei de comunicare din motive imputabile
salariatului (prezenta altor personae la domiciliul/resedinta declaratd, declararea unei adrese
fictive, neactualizarea noii adrese prin Instiintarea angajatorului, etc), dovada comunicirii se face
cu orice mijloace de proba.

(5) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (7)-(10)
fara un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.
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Art.66.(1)Cercetarea disciplinari se realizeazi cu ascultarea salariatului si a persoanelor
care au formulat sesizarea, urmati de consemnarea rispunsurilor sau a explicatiilor. La solicitarea
salariatului, acesta poate depune note explicative ori obiectiuni la cercetarea efectuati de citre cei
imputerniciti. De asemenea, cercetarea disciplinaré se poate realiza prin orice altd proceduri ce
implicA posibilitatea ascultéirii salariatului.

(2) In cursul cercetiirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si si
sustini toate apardrile in favoarea sa si si ofere persoanei imputernicite si realizeze cercetarea
toate probele §i motivatiile pe care le consider necesare, precum si dreptul si fie asistat, la cererea
sa, de citre un reprezentant al sindicatului al carui membru este sau de cétre un avocat.

Art.67.Decizia de sanctionare va cuprinde:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;

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

c) motivele pentru care au fost inliturate apiririle formulate de salariat in timpul
cercetiirii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza ciruia sanctiunea disciplinara se aplica;
e) termenul in care sanc{iunea poate fi contestat;
f) instan{a competent3 la care sanctiunea poate fi contestati;

Art.68.Salariatul nemulfumit de sanctiunea disciplinara aplicatd are dreptul sé se adreseze
cu plingere la tribunalul in a céirei circumscriptie igi are domiciliul sau regedinta , in termen de 30
zile de la data comunicérii.

Art.69.(1) Sanctiunea disciplinari se radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
daci salariatului nu i se aplicd o noua sanctiune disciplinara in acest termen.

(2) Radierea sanctiunii disciplinare se constatd prin decizie a directorului general emisa
in forma3 scrisa.

Capitolul X
CRITERIILE DE EVALUARE A ANGAJATILOR

Art.70.Prezentele criterii de evaluare se aplici personalului angajat cu contract individual
de munci din cadrul CC PBPB.

Art.71.Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea
concordantei dintre cerinfele postului, calitatile angajatului §i rezultatele muncii acestuia la un
moment dat.

Art.72.Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual de
executie si conducere reprezinta aprecierea obiectiva a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual, prin compararea gradului si modului de indeplinire a criteriilor de
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evaluare a performantelor profesionale individuale stabilite, cu rezultatele obtinute in mod efectiv
de catre personalul contractual, pe parcursul unui an calendaristic

Art.73. Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi pentru:

a) corelarea obiectivi dintre activitatea §i cunogtintele personalului contractual necesare
indeplinirii obiectivelor individuale, stabilite in baza atributiilor din figa postului gi cerinfele
functiei contractuale, prin raportare la nivelul functiei contractuale detinute;

b) asigurarea unui sistem motivational, astfel incdt si fie determinatd cregterea
performantelor profesionale individuale;

¢) identificarea necesitatilor de instruire a personalului contractual, pentru imbunititirea
rezultatelor activititii desfigurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

d) exprimarea si dimensionarea corect a obiectivelor;
¢) stabilirea abaterilor fati de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;

f) micgorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane
incompetente.

Art.74.(1)Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecirui angajat,
in raport cu cerintele postului.

(2) Activitatea profesionaldi se apreciazi anual, prin evaluarea performantelor
profesionale individuale care se consemneaz3 in fisa de evaluare intocmité In conditiile prezentului
ordin.

Art.75. (1) Perioada evaluati este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul
pentru care se face evaluarea.

(2) Beneficiazi de evaluarea performantelor profesionale individuale personalul
contractual care a desfisurat efectiv activitate minimum 6 luni in anul calendaristic pentru care se
realizeazd evaluarea.

(3) Pentru evaluarea performantelor profesionale perioada de evaluare este cuprinsa intre
1 ianuarie si 31 martie a anului urmitor perioadei evaluate.

(4) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor
se face gi in cursul perioadei evaluate , in urmatoarele cazuri:

a) Atunci cind pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diplomé de studii
de nivel superior si urmeazi sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzitoare
studiilor absolvite.

b) Atunci cind pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat in grad
profesional/ treapts profesionald superioara.

¢) Evaluare la sfargitul perioadei de stagiu.

Art.76.Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale nu se aplicé in
urmétoarele situatii:

a) persoanelor angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupd expirarea
perioadei corespunzitoare stagiului de debutant;
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b) angajatilor al céror contract individual de munci este suspendat, potrivit legii, pentru
care evaluarea se face dupé 6 luni de la reluarea activitiitii;

c) angajatilor promovati intr-o alti functie de executie sau intr-o functie de conducere,
precum si celor angajati din afara unitiiii, pentru care momentul de evaluare se stabileste de
conducerea fiecirei institutii publice, dar nu mai devreme de 6 luni de la data promovirii/angajérii;

d) angajatilor aflati in concediu platit pentru ingrijirea copiilor in vérsti de pini la 2 ani,
pentru care evaluarea se face la expirarea a 6 luni de la data reludrii activititii;

€) angajatilor care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu medical
sau in concediu fird plati, acordat potrivit legii, pentru care momentul evaludirii se stabileste de
conducerea fiec#rei institutii publice, dar nu mai devreme de 6 luni de la data relufirii activititii.

Art.77.(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se realizeazi
de citre evaluator.

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

a) salariatul cu functie de conducere care coordoneazi compartimentul in cadrul ciruia
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
C.C.P.B.P.B., pentru salariatul cu functie de conducere;

Art.78.(1) Persoanele care au calitatea de evaluator au obligatia de a evalua performantele
profesionale individuale ale salariatilor pe baza criteriilor de performants, in functie de specificul
activitafii compartimentului in care salariatul isi desfsoar activitatea.

(2) Calificativul acordat in baza figei de evaluare a performantelor profesionale
individuale se aprobi de conduciitorul institufiei publice.

Art.79. Evaluarea salariatilor are urmatoarele componente:
-Studierea figei postului pe care il ocupi angajatul evaluat;
-Completarea figei de evaluare de citre evaluator ;
-Interviul de evaluare;

-Contrasemnarea figei de evaluare
-Comunicarea figei de evaluare dupé contrasemnare

Art.80.(1) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor
si Figa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor incadrati pe functii de
executie /conducere sunt previzute in Anexele nr. 2- nr.5 la prezentul Regulament.

(2) Salariatii care exercitd cu caracter temporar o functie de conducere vor fi evaluati,
pentru perioada exercitiirii temporare, pe baza criteriilor de performanti stabilite pentru functia de
conducere respectivi.

Art.81. (1)Notarea criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale se
face cu note de la 1 la 5, nota expriménd gradul de indeplinire a respectivului criteriu.
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(2) Pentru a obtine nota pentru indeplinire criteriilor de evaluare se face media aritmetici
a notelor acordate pentru indeplinirea fiecirui criteriu de performanta.

(3) Semnificatia notelor este urmitoarea: nota 1 - nivel minim §i nota 5 - nivel maxim.

Art.82.Calificativul final al evaludirii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum
urmeazi:

a) intre 1,00-2,00 - nesatisficitor;
b) intre 2,01-3,50 - satisfacator;
¢) intre 3,51-4,50 - bine;

d) intre 4,51-5,00 - foarte bine.

Art.83.(1)Ulterior finalizirii fisei de evaluare are loc interviul. Interviul este o discutie
intre evaluator si persoana cvaluati in cadrul cireia se aduce la cunostinta persoanei evaluate
rezultatul evaluirii, se discuti aspectele cuprinse in figa de evaluare, avind ca finalitate semnarea
si datarea acesteia, de ciétre evaluator si de cétre persoana evaluata.

(2) In cazul in care intre persoana evaluati si evaluator existi diferente de opinie asupra
continutului figei de evaluare se procedeazi astfel:

a) in situatia in care se ajunge la un punct de vedere comun, evaluatorul poate modifica
fisa de evaluare;

b} in situatia in care nu se ajunge la un punct de vedere comun, persoana evaluati
consemneazi comentariile sale in fisa de evaluare, in sectiunea dedicati.

(3) In situatia in care persoana evaluati refuzi si semneze fisa de evaluare, acest aspect
se consemneazi intr-un proces-verbal intocmit de cdtre evaluator §i semnat de cétre acesta §i un
martor. Refuzul persoanei evaluate de a semna figa de evaluare nu impiedici producerea efectelor
juridice ale acesteia.

Art.84. (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluirii pot sa il conteste la Directorul
General al institutiei.

(2) Contestatia se formuleazi in termen de 3 zile calendaristice de la luarea la cunostinti
de citre salariatul evaluat, a calificativului acordat §i se solutioneazi in termen de 10 zile

calendaristice de la data depunerii contestatiei, de cétre o comisie numitd de catre directorul
general.

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

(4) Salariatul nemulfumit de modul de solufionare a contestatiei formulate potrivit alin.
(2) se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(5) Salariatii evaluati direct de catre Directorul General al institutiei, nemulfumiti de
rezultatul evaluiirii se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor debutanti
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Art.85. (1) Evaluarea activitifii salariatului debutant se face cu 5 zile inainte de
terminarea perioadei de debut, de reguls, de citre o comisie desemnati de Directorul General al
institutiei.

(2) Perioada de debut este de 6 luni.

Art.86.(1) Evaluarea actvititii salariatului debutant consta In aprecierea nivelului
cunostintelor teoretice si a deprinderilor practice dobandite, necesare indeplinirii atributiilor
aferente functiei, a cunoagterii specificului activititii institutiei, respectiv a serviciului/
compartimentului din care face parte.

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

Art.87. 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. 88. (1) Raportul comisiei de evaluare cuprinde urmétoarele elemente:
a)  descrierea activititii 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 desfagurarea activitifii in perioada de debut §i recomandsri
privind definitivarea acesteia.

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

Art.89.Criteriile de evaluare a activitétii salariatului debutant sunt:
a)  gradul de cunoastere a reglementirilor specifice domeniului de activitate;

b)  gradul de cunoastere a specificului §i a principiilor care guverneazé administrafia
publica si a raporturilor administrative din cadrul institutiei;

c)  capacitatea de indeplinire a atributiilor;

d) aptitudinea de a distinge corect intre caracteristicile diverselor opfiuni in
indeplinirea atributiilor de serviciu si de a identifica cea mai buna varianti de actiune;

€) capacitatea de transmiterc a ideilor, in scris §i verbal, fluenta in scris, incluzand
capacitatea de a scrie clar §i concis;

f)  capacitatea de a lucra in echipi, respectiv de a se integra Intr-o echipé, de a-gi aduce
contributia prin participarea efectivd, de a sprijini activitatea echipei in realizarea obiectivelor
acesteia.
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Art.90. (1) Nota exprimi aprecierea indeplinirii fiecirui criteriu de evaluare in realizarea
atributiilor de serviciu. Notarea critertiilor de evaluare si stabilirea calificativului de evaluare se
fac astfel:

a) fiecare criteriu de evaluare se noteazé de la 1 1a 5, nota 1 fiind cea mai mic#, iar nota 5
fiind cea mai mare.

b) se face media aritmeticd a notelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare si se
obtine o noti final3;

¢) calificativul de evaluare se acordi in functie de nota finald obfinutd dupa cum urmeaza:
- intre 1.00-3.00 se acordi calificativul “necorespunzitor”
- intre 3.01 — 5.00 se acordi calificativul “corespunzitor”.

(2) Semnificatia calificativelor de evaluare este urmatoarea:

a) “ necorespunzitor” — salariatul debutant nu a fiicut dovada cunostintelor teoretice i a
deprinderilor practice necesare exercitérii functiei;

b) “ corespunzitor” — salariatul debutant a fiicut dovada cé detine cunostintele teoretice
si deprinderile practice necesare exercitérii functiei.

Art.91.(1) Raportul de evaluare a perioadei de debut se aduce la cunostinta salariatului
debutant in termen de 5 zile calendaristice de la completare.

(2) Salariatul debutant nemulfumit de rezultatul evaluirii poate contesta calificativul de
evaluare , In termen de 3 zile calendaristice de la data luérii la cunogtinté, la comisia de solufionare
a contestatiilor.

Art.92. Salariatul nemultumit de rezultatul contestatiei se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.

Art.93.(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
profesionals imediat superioaré.

@) In situatia in care salariatul debutant a obtinut calificativul “necorespunzitor”
contractul individual de munca inceteazi printr-o notificare scrisé, fard preaviz.

CAPITOLUL XI
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art.94.(1) 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.

(2) Datele cu caracter personal reprezintd orice informatii privind o persoana fizici
identificatd sau identificabili ("persoana vizati™);
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(3) O persoana fizicd identificabili este o persoand care poate fi identificatd, direct sau
indirect, In special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numir de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii salé fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

(4)Destinatar reprezintii persoana fizica sau juridicd, autoritatea publics, agentia sau alt
organism cireia (cdruia) ii sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent dacé este saunu o
parte terfd. Cu toate acestea, autoritatile publice cirora 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 citre autoritatile publice respective respectd
normele aplicabile in materie de protectie a datelor, In conformitate cu scopurile prelucrérii.
(5) DPO reprezinta responsabilul cu protectia datelor;

(6) In scopul respectirii prevederilor mai sus mentionate salariatii CCPBPB au
urmatoarele obligatii:

a)  si pistreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele
cu caracter personal pe care le prelucreazi;

b)  siinterzici in mod efectiv si si impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile in computerul CCPBPB cu ajutorul c#iruia i§i desfagoard
activitatea;

¢) si manevreze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces
in desfagurarea activititii cu cea mai mare precautie;

d) s nu divulge niméinui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atribuiile sale de
serviciu sau a fost autorizati de conducerca CCPBPB;

€)  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 sc regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizat de conducerea
CCPBPB;

f)  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 §i in
legaturé cu orice incident de naturd si duci la divulgarea acestora.

Art.95.C.C.P.B.P.B.prelucreaza datele cu caracter personal ale salariafilor in urmatoarele
scopuri previizute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

a) respectarea clauzelor contractului de muncd, inclusiv descdrcarea de obligatiile
stabilite prin lege sau prin acorduri colective;

b) gestionarea, planificarea gi organizarea muncii;
¢) asigurarea egalitiitii §i diversitétii la locul de munci;
d) asigurarea séinititii si securitétii la locul de munci;

¢) evaluarea capacitifii de munci a salariailor;
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f) valorificarea drepturilor de asistentd sociali;
g) exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munci;
h) organizarea incetérii raporturilor de munci.

i) actiuni de informare §i /sau promovare pe site-ul propriu si pe conturile oficiale de
social media a evenimentelor si a actiunilor organizate/gazduite de institutie;

Art.96.Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri
decét cele mentionate, sunt cele previzute in documentele §i operatiunile care conserva dovada
consimtdmantului salariatilor pentru prelucrare.

Art.97.Salariatii care solicitd acordarea facilititilor care decurg din calitatea de salariat
al institutiei isi exprimd consimimantul pentru prelucrarea datelor lor personale in scopul
acordirdi facilititilor respective in conditiile previzute in acordul de acordare a facilitétilor.

Art.98.Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului
cu protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii gi clarificéiri in legitura cu
protectia datelor cu caracter personal.

Art.99.Toti salariatii au obligatia de a informa imediat gi detaliat, in scris, superiorul
ierarhic sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legiturd cu orice neldmurire,
suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale
clientilor si/sau colaboratorilor institutiei in legituri cu orice divulgare a datelor cu caracter
personal i in legiturd cu orice incident de naturs s3 duc3 la divulgarea datelor cu caracter personal
de care iau cunostintd, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice altd imprejurare, prin orice
mijloace.

Nota de informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal prin
echipamente de supraveghere video de citre
CENTRUL CULTURAL ”PALATELE BRANCOVENESTI DE LA PORTILE
BUCURESTIULUJ” (C.C.P.B.P.B.)

Art.100.Centrul de culturdi “Palatele Brancovenesti de la Portile Bucuregtinlui”
(C.C.P.BP.B)), detine sisteme de supraveghere prin mijloace video, a imobilelor unde isi
desfAgoara activitatea. Prezenta politica detaliazi scopul supravegherii si procedura care trebuie
urmati pentru respectarca drepturilor si libertitilor fundamentale ale persoanelor vizate.

100.1 La intocmirea prezentei politici au fost avute in vedere dispozitiile:

-Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor —- RGPD);

-Legea nr.190/31 julie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (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);

-Legea nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurlor, valorilor si protectia
persoanelor, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

33



-Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 333/2003, aprobate prin H.G. nr. 301/2012,
cu modificarile si completarile ulterioare;

-Decizia Autoritiitii Nationale de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter Personal
nr.52/2012

-Legea nr.422/2001, privind protejarea monumentelor istorice

-Ordonantd de Urgentd nr. 118 /2006 privind infiintarea, organizarea si desfisurarea
activititii agez&mintelor culturale

Prezenta politica se aplicd in toate zonele supravegheate video din incinta institutiei.

100.2. Locatiile amplasiirii camerelor de supraveghere

a).Sistemul de supraveghere video functioneazi in cladirea Palatului Brincovenesc,
parcare, terasd, cii acces in parc

b)Sistemul video existent a fost instalat in urma unor analize de risc, anexate planurilor
de protectie si paza.

¢)Nu se monitorizeazé zonele susceptibile si ofere un grad mai ridicat de discretie.

100.3. Tipurile de date colectate si scopul colectiirii acestora:

a).Categorii de date cu caracter personal prelucrate: Imagine ( inregistriri video)

3.1. Sistemul CCTV al Operatorului nu are drept scop colectarea unor categorii speciale
de date cu caracter personal, cum ar fi originea rasiald sau etnic#, opiniile politice, credintele
religioase sau filosofice, apartenenta la sindicate sau date privind s#nétatea sau oricntarea sexuala.

3.2.Sistemul CCTV al Operatorului monitorizeaza aria minim necesard pentru a asigura
siguranta si securitatea bunurilor, valorilor Operatorului/ale personalului/clientilor/vizitatorilor .

b) Scopul colectirii si prelucrérii imaginilor video este de a asigura protejarea persoanclor
impotriva oricaror acte ostile care le pot periclita viata, integritatea fizica sau sinatatea, precum si
siguranta bunurilor si valorilor Operatorului/ ale personalului/clientilor/vizitatorilor, impotriva
actiunilor ilicite care pot aduce atingere dreptului de proprietate gi/sau existentei materiale a
bunurilor/valorilor.

c) Supravegherea video este de asemenea realizatd cu scopul de a descuraja actiunile
ilicite, sau de a servi la identificarea actiunilor ilicite si a autorilor lor, precum si de a proba
actiunile ilicite identificate de ciitre competente in domeniu.

Astfel, datele personale vor fi colectate doar n scopul asiguririi pazei bunurilor, valorilor
si persoanelor din incinta Complexului iar prelucrarea ulterioard nu se poate face in alte scopuri
decit daca:

« Existd un interes legitim al Operatorului de a utiliza datele in alt scop decét cel declarat
anterior, €x.: persoana vizata si-a dat consimtamantul ... pentru unul sau mai multe scopuri
specifice; prelucrarea este necesard pentru executarea unui contract la care operatorul este parte
; prelucrarea este necesard pentru indeplinirea unei sarcini care rezulta din raporturile de
serviciu sau Servegte unui interes public sau care rezultd din exercitarea autoritdtii publice cu
care este investit operatorul

» Existd o obligatie legala de a utiliza gi/sau transmite datele personale colectate in acest
mod cétre terti

d) Nu este utilizati supravegherea video pentru a monitoriza indeplinirea sarcinilor de
serviciu de citre salariafii proprii sau de citre angajatii partenerilor contractuali, pe durata
prezentei in spatiile aflate sub supraveghere video si nici pentru a monitoriza/determina
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conversatiile dintre alte persoane vizate, sau pentru a extrage/determina detalii privind
conversatiile purtate intre persoanele vizate.

¢) in mod incidental, §i numai daci este cazul, in situatii care constituie abateri
disciplinare, cind inregistririle pot constitui proba abaterii disciplinare, datele pot fi utilizate
pentru derularea procedurilor de cercetare disciplinard conform legii si pot constitui mijloace de
probare a abaterii disciplinare a unui salariat al Operatorului.

f) Datele furnizate de sistemul de supraveghere video pot fi utilizate in scopul efectudrii
de audituri, in baza interesului legitim al CCPBPB de a monitoriza §i a-si eficientiza activitatea.
Auditurile pot viza respectarea de citre angajati a standardelor si instructiunilor de lucru (audit de
imagine sau de conformitate) sau pot viza prevenirea/detectarea/investigarea unor fraude, a unor
comportamente incorecte ale unor angajafi.

f)Sistemele de supraveghere nu sunt utilizate in alte scopuri decat cele anterior
mentionate. g)inregistririle video pot fi transmise organelor statului, la solicitarea expresi a
acestora (ex. instante de judecatii, parchete, politie etc.)

100.4. Accesul la imagini de ciitre persoanele vizate

a) Persoanele vizate trebuie s3 transmiti o solicitare in scris C.C.P.B.P.B., prin e-mail la
office@palatebrancovenesti.ro sau la adresa din Mogosoaia, str.Valea Parcului nr.1, indicind
suficiente detalii pentru a se putea localiza in timp momentul la care s-a efectuat captarea imaginii
si datele care trebuie identificate, respectiv o dovadi a identititii persoanei vizate.

b) In situatia in care C.C.P.B.P.B. se vede pusi in situafia de a nu putea da curs unei
solicitéri privind accesul la date din cauza faptului ci se vor dezvilui datele unei alte persoane, va
respinge cererea, cu exceptia situafiei in care cealaltd persoand transmite citre CCPBPB o
declaratie prin care isi di consimfimantul expres ca datele sale si fie dezvéluite cétre solicitant.

¢) Orice cerere de acces se va nota intr-un registru ce va cuprinde numele persoanei vizate,
data, ora, camera de supraveghere, motivul divulgirii si data la care s-a rispuns cererii.

d) Cererea formulat3 de un tert cu privire la dezviluirea imaginilor trebuie s fie in scris,
cu respectarea dispozitiilor mentionate la lit.a). Dispozitiile lit.b) se aplicd in mod corespunzitor.

e) In situatii exceptionale, divulgarea imaginilor citre terte parti poate avea loc daci este
impusi de lege (ex. in scopul identificarii unei persoane ca urmare a s3vérsirii unei infractiuni).

f) Orice divulgare citre o terti parte se va nota intr-un registru ce va cuprinde solicitantul,
data, ora, camera de supraveghere, motivul divulgarii §i data la care s-a riispuns cererii.

100.5 Stocarea imaginilor si utilizatorii sistemului

A)Imaginile camerelor de supraveghere nu vor fi pastrate pentru mai mult de 30 de zile
de la data fnregistririi, cu exceptia situatiei in care se investigheaz3 sivarsirea unei infractiunii sau
atunci céind dreptul Uniunii sau dreptul intern impun perioade mai mari de timp.

b) Imaginile stocate se vor sterge prin proceduri automate, in ordinea in care au fost
inregistrate.

¢) Daci o imagine trebuie pastrati pentru investigatii ulterioare sau pentru a aduce dovezi
in cadrul unui incident de securitate, aceasta va fi stocaté pe durata anchetei.

d) La imaginile/inregistririle colectate prin intermediul sistemului de supraveghere video
au acces administratorul sistemului, directorul general si persoanele desemnate de cétre acesta, pe
baza credentialelor alocate.
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100.6. Securitatea

a) Pentru a proteja securitatea sistemului video §i pentru a respecta drepturile persoanelor
vizate, au fost introduse urmétoarele mésuri tehnice si organizatorice:

* limjtarea timpului de stocare a imaginilor;

mediile de stocare (serverele pe care se stocheazi imaginile inregistrate) se afld in spatii
securizate, protejate de mésuri de securitate fizici i software;

» accesul utilizatorilor se face doar de pe echipamente determinate (IP-uri inregistrate in
retea), pe care a fost instalats aplicatia informatic si care permite accesul doar pe bazi de user si
parola;

b)Angajatii Operatorului au obligatia si se asigure ci nimeni in afard de persoanele
abilitate, nu are acces la datele personale colectate;

c).Este interzis angajatilor Operatorului si transmit3 cétre terfe persoane datele personale
colectate, si le distribuie in orice fel (de exemplu in mediul online) sau si le utilizeze in alte scopuri
decit cele avute 1n vedere initial;

100.7 Informarea persoanelor vizate cu privire la supravegherea video

a) C.C.P.B.P.B. va afiga in mod permanent prezenta politicd la avizierul institutiei
furnizénd o copie a acesteia la cererea, persoanelor vizate,

b) Avertizarea persoanclor vizate asupra faptului ¢i in incinta C.C.P.B.P.B. sunt
supravegheate video se va face prin semnalarea adecvati pentru a indica c¢i sistemul de
supraveghere video este in functiune. Semnalizarea adecvati va fi afigatd In mod vizibil la intrarea
in incintele C.C.P.B.P.B. si va include informatiile esentiale privind prelucrarea datelor cu caracter
personal:

(1) Identitatea operatorului §i datele de contact;

(ii) Informatii privind prelucrarea;

(iii) Scopul/ scopurile supravegherii video

(iv) Drepturile persoanei vizate

c)Pentru exercitarea drepturilor unei persoane vizate (acces, stergerea datelor,
restrictionarea prelucrdrii, opozitie, formularea unei plangeri) aceasta trebuie si transmitd o
solicitare In acest sens, folosind urmétoarele date de contact: office@palatebrancovenesti.ro sau la
adresa din Mogosoaia, str.Valea Parcului nr.1.

CAPITOLUL XII
ALTE REGULI APLICABILE SALARIATILOR DIN CADRUL C.C.P.B.P.B.

Art.101 (1) Salariatii au obligatia de a cunoaste instructiunile de bazi in folosirea tehnicii
de calcul (cel putin Microsoft Word, Microsoft Excel, Windows) si de a utiliza tehnica de calcul
(calculatoare, imprimante, copiatoare, etc.) din dotare in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost
atribuite.

(2) Salariatii institutiei au obligatia de a respecta conditiile tehnice de functionare a
echipamentelor informatice la parametri normali (temperaturd, umiditate, curdtenie) si sa pastreze
echipamentele in bune conditii, firé a le deteriora.

(3) Este interzisi permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
institutiei.
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(4) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta telefonic, personal sau in scris, seful ierarhic superior si/sau seful Serviciului Administrativ
Aprovizionare.

(5) Este interzisd interventia din proprie initiativd asupra aparaturii, sau modificarea
setdrilor stabilite de cétre operatorul ce asigura mentenanta sistemului informatic.

(6) Este interzisa instalarea programelor pentru care institutia nu a achizitionat licente

(7) Este interzis3 instalarea gi utilizarea jocurilor pe calculator. Accesul la Internet, acolo
unde este permis, se face numai In interes de serviciu.

(8) Este interzis accesul neautorizat la bazele de date sau utilizarea altui nume de utilizator
si parold fard acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pastra
confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

(9) Este interzis accesul salariatilor neautorizati in camera server-clor;

(10) Este interzisd listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul
documentelor de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita
consumurile inutile de materiale consumabile (hértie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii.

Art.102.Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii
sub tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fira improvizatii.

Art.103.Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la
activitatea C.C.P.B.P.B. se va face numai de citre persoanele cu atributii in acest sens ;

CAPITOLUL XIII
DISPOZITII FINALE

Art.104. Incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinard si
atrage rispunderea patrimoniala, disciplinard, contraventionald sau penald a salariatilor, in
conditiile legii.

Art.105.Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incilcarea prevederilor
prezentului regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.106.In cazurile in care faptele sévérsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni,vor fi sesizate organele de urmairire penald competente, in conditiile legii.

Art.107.Angajatii rispund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele sdvérsite cu
incélcarea normelor de conduitd profesionals, creeazi prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art.108.Modificérile sau completirile prezentului regulament se vor face tinind seama
de actele normative in vigoare la data modificarii (completirii), prin grija Serviciului Juridic,
Resurse Umane,Registratur si Relatii cu Publicul.

Art.109.(1) Regulamentul intern se va transmite conducitorilor directiilor, serviciilor,
birourilor si compartimentelor care il vor aduce la cunostinti, sub semniturd, angajatilor din
subordine si produce efecte fatd de salariati din momentul incunostintirii acestora.

(2) Orice salariat poate sesiza conducerea C.C.P.B.P.B. cu privire la dispozitiile
prezentului regulament intern, In mésura in care face dovada inc#lcarii unui drept al sdu.

Art.110 (1) Angajatii C.C.P.B.P.B., in calitatea pe care 0 au si in conformitate cu
sarcinile, atributiile si riispunderile pe care le presupune calitatea de angajat, rdspund de
respectarea prevederilor prezentului Regulament Intern, in domeniul de desfisurare a activitétii.
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(2) Pe langd prevederile prezentului Regulament Intern, salariatii acelor
directii/servicii/compartimente care au elaborate regulamente specifice domeniului propriu de
activitate, in conformitate cu prevederile legale specifice, vor respecta i reglementirile cuprinse
in acele regulamente.

Art.111. (1) Prezentul Regulament Intern va fi afigat pe pagina de interneta C.C.P.B.P.B,,
prin grija Serviciului Juridic,Resurse Umane, Registratura si Relatii cu Publicul.

(2) La data aprobarii prin Decizia Directorului General a prezentului regulament intern
inceteazd s mai produci efecte juridice, regulamentul intern anterior.

(3) Anexele nr.1 —nr.5 fac parte integranta din prezentul Regulament Intern si se aprob#
odatd cu acesta.

(4)Prezentul regulament a fost intocmit astazi 0F ©6 *2%22  in doua exemplare,
unul pentru Serviciului Juridic, Resurse Umane, Registraturd, Relatii cu Publicul si unul pentru
reprezentantii salariatilor din cadrul C.C.P.B.P.B., urmand a fi multiplicat si comunicat sefilor de
compartimente, spre informare si diseminare.

DIRECTOR
Geani}~ "
P

L) i
Reprezentanti‘ . aCCPR™ ’)

Iy
Vrabie Georg’

Ignat Ionel: -

Petroi Avasiloae Iﬁ;l? /

Vizat pentru legalitate

Director

Coordonator Serviciu Juridic
Daniel Andronie
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Anexa mr. 1

FISA POSTULUI

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL :

1. Denumirea Postului : ..........cooviiveiniinneen.

CONDITII SPECIALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI :
1.Studii de specialitate: absolvent ........cccocercrernnnrneneccnnecneee

2.Perfectioniiri specializiiri: Cursuri de......cocccovvevrenccnninncennncnn

6.Competente manageriale (cunostinte de management, calitifi §i aptitudini
manageriale) : da/nu

2. RESPONSABILITATI:
2.1.Fatii de activititile specifice: .........cccoocrviniciniinninnns
2.2.Fata de echipamentul din dotare..........cceceevennes

Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice
defectiune sesizata in functionarea echipamentului cu care isi desfasoara activitatea;
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CRITERIILE DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE A
SALARIATULUL.....ccoieveriianraransnses

IDENTIFICAREA FUNCTIEI CORESPUNZATOARE POSTULUI

L. DenumMIre & .oovvieiiiiieiieeirenreriaes
2, Nivelul studiilor : ............coninnnnnn..
3.Gradul 5.

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationali interni :
a) Relatii Ierarhice :
- subordonat fatii de : .......ccoovniiiiiiiie
- SUPETIOT PENETU I ...viinvrnraneenienririiniirenniaenns
b) Relatii functionale : cu toti angajatii institutiei
¢) Relatii de control : - ..........ooovvviiiiil,
d) Relatii de reprezentare: - ............cccoevvnincnnnnncene.

2. Sfera relationald externi : in limita competentelor acordate

3. Limite de competentil : ...............cccconiniiniinvmnciinncinnntnnnns

4. Delegarea de atributii §i competentd : ............ccooeeninnnnns

CONDITIILE POSTULUI DE MUNCA

1. Programul de lucru: ..o
2. Conditiile materiale.......c.cccciviiiireinreinrenanenen.
a)ambientale : .........ccoiiiiiiiiiiiiii e

bYAEPlasari © ...veeiniiiii e
CISPALIUL ¢ oo e
d)conditii suplimentare.......o.coeeevniiniiiiiciiiiniininn
3.Conditii de formare profesionala: ..................................
intocmit de :
1. Numele i prenumele : ...............cooiiiiiiiiiiiiinnnnn.. (seful compartimentului)

2. Functia de conducere: ...........o.ioiiiiiiiiiiiii e
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T3 111 1T L1 o S
4.Data intocmirii

.................................................................................

1. Numele §i prenumele : ............ (persoana aflata in functia de conducere ierarhic
superioara)

2. Functia de conducere: .................ccoeevennnnns
3.Semmatura.........oooiiiiiiiiiiii e,

1. Numele si prenumele : ......... (seful compartimentului resurse-umane})
2. Functia de conducere: ................coceens

LTS 1111 F: 111 ) o VOO

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului :
1. Numele si prenumele : ...........................

T 11V 1T 101 ) o A
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Anexa nr.

CRITERII DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE A SALARIATULUI

cu functie de executie

Nr.

Denumirea criteriului de evaluare
si ponderea acestuia

Componentele de baz3 ale criteriului de
evaluare

Eficacitate profesionala (30%)

a) modul de planificare si de organizare a
actiunilor si sarcinilor ;
b) respectarea termenelor convenite,

promtitudinea si operativitatea;

¢) volumul si calitatea lucrarilor executate si
a activitatilor desfasurate.

d)interesul fatd de resursele alocate
postului(utilizarea eficienta si la capacitate
maxima a resurselor pe care le are la
dispozitie)

ejrezistenta la stres

TOTAL 1:

Asumarca responsabilitatii (20%)

a) receptivitatea, disponibilitatea la efort
suplimentar, perseverenta, obiectivitate,
disciplina;

b) intensitatea implicarii in realizarea

atributiilor de serviciu, utilizarea
calculatorului etc.

c)indeplinirea constiincioasa a sarcinilor
repartizate sau sustragerea prin diverse
mijloace (concedii,absente alte motive ) de
la indeplinirea atributiilor ;

TOTAL 2:

Cunostinte si experienta,
adaptarea la complexitatea

a)nivelul cunostintelor profesionale
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mungcii, initiativa si creativitate
(25%)

b)modalitatea de aplicare a cunsostintelor
profesionale

c)dorinta si capacitatea de autoperfectionare

d) executarea de lucrari complexe, propuneri
de solutii noi, schimbari, motivarea acestora
si evaluarea consecintelor;

€) activitatea de rutina.

TOTAL 3:

Capacitatea relationara si
disciplina muncii (25%)

a)integrarea in colectiv(capacitatea de a se
integra in efortul colectivd epus de echipa,
modul in care isi pune la dispozitia
colectivului cunostintele si experienta)

b) atitudinea in relatiile cu colegii
(capacitatea de a evita stari conflictuale cu
colegii si superiorii, capacitatea de
dialog,corectitudinea,consecventa,echilibrul
comportamental, flexibilitatea\0
c)respectarea normelor de disciplina muncii.
d) respectarea programului de lucru

e)respectarea relatiilor pe cale ierarhica

Drespectarea normelor de protective a munci
si PSI

TOTAL 4:

NOTA FINALA :
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Anexa nr.3

FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale personalului angajat cu contract
individual de munci pe functii de executie

ANUL .......
Numele: ....ccevrearrnrenss o PrENUINE: esaesanasonnssanns
Functia:.....ccccenvvnnersnnes
Locul de muncfi...ccorreessnrsser eeserresassssssesasssonnsnnsnen
Perioada evaluata:........
Rezultatul evalufirii:.......ccceecsnsssassnsssscasnsssoassonns

Nivelul performangei profesionale realizate

Denumirea criteriului de Componentele de bazi ale Punctajul Valoarea
Nr | evaluare si ponderea acestuia | criteriului de evaluare acordat pentru | ponderati a
fiecare criteriu | criteriului
de evaluare*) | de evaluare
I. %)
1t
1 2 3 4
0
Eficacitate profesionald a) modul de planificare si de
1. | (30%) organizare a actiunilor si sarcinilor

b) respectarea termenelor
convenite, promtitudinea si
operativitatea;

¢) volumul si calitatea lucrarilor
executate si a activitatilor
desfasurate.

d)interesul fata de resursele
alocate postului(utilizarea eficienta
si la capacitate maxima a
resurselor pe care le are la
dispozitie)




e)rezistenta la stres

TOTAL 1:

Asumarea responsabilitatii

(20%)

a) receptivitatea, disponibilitatea la
efort suplimentar, perseverenta,
obiectivitate, disciplina;

b) intensitatea tmplicarii in
realizarea atributiilor de serviciu,
utilizarea calculatorului etc.

¢)indeplinirea constiincioasa a
sarcinilor repartizate sau
sustragerea prin diverse mijloace
(concedii,absente alte motive ) de
la indeplinirea atributiilor ;

TOTAL 2:

Cunostinte si experienta,
adaptarea la complexitatea

muncii, initiativa si
creativitate (25%)

a)nivelul cunostintelor
profesionale

b)modalitatea de aplicare a
cunsostintelor profesionale

c)dorinta si capacitatea de
autoperfectionare

d) executarea de lucrari complexe,
propuneri de solutii noi, schimbari,
motivarea acestora si evaluarea
consecintelor;

€) activitatea de rutina.

TOTAL 3:

Capacitatea relationara si
disciplina muncii (25%)

a)integrarea in colectiv(capacitatea
de a se integra in efortul colectivd
epus de echipa, modul in care isi
pune la dispozitia colectivului
cunostintele si experienta)

b) atitudinea in relatiile cu colegii
(capacitatea de a evita stari
conflictuale cu colegii si
superiorii, capacitatea de
dialog,corectitudinea,consecventa,
echilibrul comportamental,
flexibilitatea)
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c)respectarea normelor de
disciplina muncii.

d) respectarea programului de
lucru

e)respectarea relatiilor pe cale
ierarhica

f)respectarea normelor de
protective a munci si PSI

TOTAL 4:

NOTA FINALA :

2.Am luat cunostinté de aprecierea activititii profesionale desfisurate.

Numele §i prenumele persoanei eValUALe ............cccoeeeevnirniieereeriesee s rnrscesessennas

3.Contestatia persoanei evaluate:
IMOTIVALIA 1.eeveerereiree et eresescssereeressrns s e ssssasaesnsssaessssesesassemssasessersassesasssesssens

Semnitura persoanei EVAIUALE ..........c.cccvcerreeceearinreneresienasssis e nseessssssssessseesssns

4 Modificarea aprecierii (DA, NU):
- Numele si prenumele persoanei care a modificat aprecierea: ........ocovevvereveevcernnnen.

- FUNCctia aCeSteIa: «..ceueeeiieeeetrceee st e s n e
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5.Am luat cunostinti de modificarea evaluirii
- Numele si prenumele persoanei evaluate............ccoceeeeeeevrvrinieeerieneese s reenes

- FUDCHA BCESTEIAT ..c.coeeirereeecrercre e e e ss s e ems s enes s smeanen

...............................................................................................................................

*) Punctajul pentru fiecare criteriu de evaluare este media aritmetici a punctajelor
acordate pentru fiecare componenti de bazi a criteriului de evaluare.

Semnificatia punctajelor este urmitoarea : nota 1 — nivel minim si nota 5 — nivel maxim.

Punctajul pentru fiecare component a criteriului de evaluare se va exprima printr-un
numdr intreg, fard zecimale.

*¥) Valoarea ponderati a fieciirui criteriu de evaluare se obfine prin inmultirea
punctajului total acordat {coloana 3, rindul TOTAL) cu valoarea procentuali a criteriului de
evaluare.

Nota finalé se calculeazi prin insumarea punctajelor acordate si a valorilor ponderate
ale celor 4 criterii de evaluare (coloancle 3 si 4 = TOTAL1 +TOTAL2+TOTAL3+TOTAL4)

47



CRITERII DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE A SALARIATULUI

Anexa ni.4

cu functie de conducere

Nr.

Denumirea criteriului de evaluare si
ponderea acestuia

Componentele de bazi ale criteriului de
evaluare

Competenta decizionala (30%)

a)capacitatea de a lua decizii corecte in mod
operativ;

b)capacitatea de a evalua alternativele si a
coopera cu subordonatii in procesul
decizional;

c)calitatea deciziilor si modul in care sunt
argumentate deciziiile

d)modalitatea in care apreciaza impactul
deciziilor luate

e)asumarea responsabilitatilor si riscurilor in
procesul decizional,

TOTAL 1:

Competenta manageriala (30%)

a)capacitatea de a stabili si de a monitoriza

modul de realizare a activititilor la nivel de
echipa /individ;

b)capacitatea de a identifica activititile care
trebuie desfisurate;

c¢)capacitatea de anticipare a riscurilor ce pot
aparea in realizarea obiectivelor

d)capacitatea de instruire (de a transmite
subordonatilor cunostintele si experienta

proprie)
e)influenta asupra comportamentului

professional al subordonatilor,capacitatea de
a repartiza in mod echilibrat gi echitabil
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atributiile si obiectivele, de a gestiona
eficient activitatea personalului subordonat,
prin crearea §i mentinerea unui climat
organizational pozitiv de munc, sprijin,
motivare si dezvoltare profesionald

f)stilul de management adoptat
(consultative,autoritar,permisiv)

TOTAL 2:

Cunostinte §i experienti in
administratie si management (20%)

a)nivelul cunostintelor si abilitétilor
profesionale

b)nivelul de actualizare a cunostintelor
profesionale

c)nivelul de intelegere a cerintelor postului

d)modul de aplicare a cunostintelor in
indeplinirea sarcinilor de serviciu

e)modul de valorificare/diseminare a
experientei §i cunostintelor (ex: formare alti
angajati)

TOTAL 3:

Complexitate, creativitate gi
diversitatea activitatilor (10%)

a)capacitatea de a rezolva problemele prin
identificarea de solutii adecvate

b)gradul de identificare a deficientelor si
adoptare a mésurilor corective optime

c)capacitatea de Incadrare a sarcinilor §i
lucririlor in termenele impuse / convenite

d)atitudinea fata de ideile noi

e)inifierea/propunerea unor cii de
optimizare a activitifii desfiagurate

TOTAL 4:

Contacte gi comunicare (10%)

a)capacitatea de a comunica in mod clar,
coerent §i eficient, in forma scrisa si orali;

b)capacitatea de a explica sarcinile,
atributiile de serviciu si obiectivele stabilite;

c)capacitatea de reprezentare, in limita
competentei, a institutiei, in conformitate cu

d)importanta acesteia.
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TOTAL 5:

NOTA FINALA :
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Anexa nr.

FISA DE EVALUARE A

a performantelor profesionale individuale ale personalului angajat cu contract
individual de munca pe functii de conducere

ANUL. .......
Numele: ...ccoorevasrnsscasse Prenume:......cccceerees
Functia:...cccoerersarsennsns
Locul de MunCa:.....c.ccveicanscrnecccasscsescsasonne
Perioada evaluatas.........
Rezultatul evalairiiz.....cccoerveenee seresarrssnrraseassanasens

Nivelul performantei profesionale realizate

5

Denumirea criteriului de evaluare si

Componentele de bazi ale criteriului de

Nr. | ponderea acestuia evaluare
T.
1f.
1 2
0
Competenta decizionala (30%) a)capacitatea de a lua decizii corecte in mod
1. operativ;

b)capacitatea de a evalua alternativele si a
coopera cu subordonatii in procesul
decizional;

c)calitatea deciziilor si modul in care sunt
argumentate deciziiile

d)modalitatea in care apreciaza impactul
deciziilor luate

e)asumarea responsabilitatilor si riscurilor in
procesul decizional;

TOTAL 1:
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Competenta manageriala (30%)

a)capacitatea de a stabili si de a monitoriza
modul de realizare a activitatilor la nivel de
echipd /individ;

b)capacitatea de a identifica activitatile care
trebuie desfisurate;

c)capacitatea de anticipare a riscurilor ce pot
aparea in realizarea obiectivelor

d)capacitatea de instruire (de a transmite
subordonatilor cunostintele si experienta

proprie})

e)influenta asupra comportamentului
professional al subordonatilor,capacitatea de
a repartiza in mod echilibrat si echitabil
atributiile si obiectivele, de a gestiona
eficient activitatea personalului subordonat,
prin crearea i mentinerea unui climat
organizational pozitiv de munc, sprijin,
motivare gi dezvoltare profesionald

f)stilul de management adoptat
(consultative,autoritar,permisiv)

TOTAL 2:

Cunostinte si experientd (20%)

a)nivelul cunostintelor si abilitdtilor
profesionale

b)nivelul de actualizare a cunostintelor
profesionale

c)nivelul de intelegere a cerintelor postului

d)modul de aplicare a cunostintelor in
indeplinirea sarcinilor de serviciu

e)modul de valorificare/diseminare a
experientei §i cunostintelor (ex: formare alti
angajai)

TOTAL 3:

Complexitate, creativitate
si diversitatea activitatilor (10%)

a)capacitatea de a rezolva problemele prin
identificarea de solutii adecvate

b)gradul de identificare a deficientelor si
adoptare a mésurilor corective optime

c)capacitatea de Incadrare a sarcinilor §i
lucririlor in termenele impuse / convenite
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d)atitudinea fatd de ideile noi

€)initierea/propunerea unor cii de

optimizare a activitatii desfasurate
TOTAL 4:

Contacte i comunicare (10%) a)capacitatea de a comunica in mod clar,
coerent §i eficient, in form3 scris3 si orali;
b)capacitatea de a explica sarcinile,
atributiile de serviciu §i obiectivele stabilite;
c)capacitatea de reprezentare, in limita
competentei, a institutiei, in conformitate cu
d)importanta acesteia.

TOTAL 5:

NOTA FINALA :
1.Numele §i prenumele evaluatoruli ..........cceeeeeeeereescc et esreesceesesssesensseeseens
FUNCHIA ...coviiiiieie ettt s e e st e e e se e e aeeserebeaes
Semnatura evaluatoTuLU ...........cccooveriinrirerere et esees b reessrssss e cossenes
DIALA ..ottt et a e e et e b ea e sa b e b e

2.Am luat cunostinti de aprecierea activitafii profesionale desfisurate.

Numele si prenumele persoanei eValuate .............eoueerenereceersssenesoneresesiseeseenseresens

3.Contestatia persoanei evaluate:
IMOLIVALIA cuvcernerieeceecet et e cee s tsee et bbb ee e s s s sbass s sr e s enssonobobesesasens

Semniitura persoanei EVAIUALE .............cuvverereermreersreseesesessessesesseseseseesssesssaesosssenes

4.Modificarea aprecierii (DA, NU):
- Numele si prenumele persoanei care a modificat aprecierea: .......ocoevvvverenrierennens

- FUNCHIA BCESIEIAL 11uieviievririeeeiriressee s eets et er e bbb eserae e ses s e e s e essse e enenns
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........................................................................................................

.................................................................................................................

5.Am luat cunogstinti de modificarea evaluirii
- Numele si prenumele persoanei evaluate..........coueueeeeuiereceeecerecenecresiesssennn

- Functia acesteia:

...............................................................................................
........................................................................................................

.................................................................................................................

*) Punctajul pentru fiecare criteriu de evaluare este media aritmetici a punctajelor
acordate pentru fiecare componenti de bazi a criteriului de evaluare.

Semnificatia punctajelor este urmitoarea : nota 1 — nivel minim si nota 5 — nivel maxim.

Punctajul pentru fiecare component3 a criteriului de evaluare se va exprima printr-un
numir intreg, fard zecimale.

**) Valoarea ponderati a fiec#rui criteriu de evaluare se obtine prin inmultirea

punctajului total acordat (coloana 3, rindul TOTAL) cu valoarea procentuali a criteriului de
evaluare.

Nota finali se calculeaza prin insumarea valorilor ponderate ale celor 5 criterii de
evaluare(coloanele 4 si 5=TOTAL1 +TOTAL2+TOTAL3+TOTAL4+TOTAL 5)
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