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REGULAMENT INTERN

Directorul General al Centrului de Culturd Palatele ,,Brincovenesti de la Portile
Bucurestiului”, cu consultarea reprezentantilor salariatilor alesi prin vot secret conform Legii nr.
130/1996, avand in vedere prevederile art. 241-246 din Legea nr. 53/2003- Codul Muncii cu
completdrile si modificarile ulterioare, a elaborat prezentul Regulament Intern, obligatoriu pentru
conducerea unititii si salariati.

Prezentul regulament este intocmit in baza urmitoarelor prevederi legale:

- Legea 283/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
precum §i a Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ

- Legea 53/2003- Codul muncii cu actualizirile si completirile ulterioare;
- Ordonanta de Urgent nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Legea 52/2003 privind transparenta decizionali tn admnistratia publici;

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

- Legea 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

- Legea 319/2006 privind securitatea si sanitatea in munca;
- Legea 210/1999 privind concediul paternal
- Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si birbati

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

- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare,

- Ordonan{i de Urgentd nr. 117/2022 pentru modificarea si completarea Legii
concediului paternal nr. 210/1999

- Ordonanti de Urgenta 57/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati si pentru modificarea
art. 3 alin. (2*1) din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 121/2021 privind stabilirea unor masuri
la nivelul administratiei publice centrale i pentru modificarea si completarea unor acte normative

- Ordonantd de Urgentd nr 96/2003 privind protectia maternititii la locurile de
munca;



- Hotararea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice

- Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal i libera circulatie a acestor date;

- Hotararea Guvernului nr. 262/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
bérbati;

- Hotararea Guvernului nr. 1425/2006, actualizati privind aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii securititii si sinatatii in munca nr. 319/2006;

CAPITOLUL L
DISPOZITII GENERALE

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

(2) Disciplina in cadrul institutiei impune respectare de citre angajati, potrivit ariei de
competentd, a regelmentdrilor stabilite in prezentul regulament, a prevederilor actelor normative,
a normelor de securitate a muncii, a instructiunilor, procedurilor si deciziilor aprobate de citre
conducerea institutiei, 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 si profesionale a
salariailor avand la bazi principiul egalititii de sanse si de tratament, principiul respectului
reciproc intre institutie §i salariat, respectiv intre salariati, principiul transparentei, principiul
respectarii eticii profesionale. ' |

(4) Persoanele detasate sau persoanele din afara institutiei care isi desfisoars activitatea
in cadrul acesteia sunt obligate si respecte dispozitiile prezentului regulament intern.

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

(2) Drepturile si obligatiile privind relafiile 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) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.Orice tranzactie
prin care se urmireste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor
drepturi este lovitd de nulitate.

(4) Competentele (limitele in care salariatul poate lua decizii ) sunte cele previzute in fisa
postului.Fiecare salariat trebuie sa cunoascd misiunea institutiei, obiectivele si atributiile acesteia
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si ale compartimentului din care face parte, rolul sau in cadrul compartimentului, stabilit prin fisa
postului si obiectivele postului pe care il ocupa.

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

Art.3. Activitatea specificd fiecdrei functii ocupate de citre fiecare salariat este previzuti
in fisa postului si in procedurile operationale aplicabile in cadrul serviciului/compartimentului in
care acestia 15i desfasoari activitatea.

Art.4. (1)Dupi aprobare prezentul regulament se afieseaz3 la sediu si pe site-ul institutiei,
fiind adus la cunostinta Intregului personal prin persoanele desemnate.

(2)Regulamentul tiparit va fi prezentat salariatilor in prima zi de munc, acesta putind
pus la dispozitia salariafilor oricAnd pe parcursul executirii contractului individual de munca.
Modul concret de informare a fiecarui salariat se confirmi de ciitre acesta prin semnturs. in caz
de refuz de semnare, regulamentul se aduce la cunostint prin afisare la unitate, afisare pe site sau
prin comunicare pe email.

(3) Insusirea si respectarca Regulamentului Intern sunt obligatorii pentru intreg
persoanalul institutiei-indiferent de functia ocupati, necunoasterea prevederilor regulamentului
nefiind opozabild in raporturile de munci.

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

CAPITOLUL II
REGULI PRIVIND PROTECTIA MUNCIL IGIENA SI SECURITATEA
IN MUNCA

Art.6. C.C. P.B.P.B, in calitate de angajator, are obligatia si ia misurile necesare in
scopul aplicérii si respectarii prevederilor referitoare la prevenirea riscurilor profesionale, protectia
sdnatatii si securitdtii salariafilor, eliminarea factorilor de risc si accidentare, informarea,
consultarea si instruirea salariatilor sdi, respectiv:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c¢) combaterea riscurilor la sursi;

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

e) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

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

g) planificarea prevenirii;

h) adoptarea masurilor de protectie colectiv cu prioritate fati de misurile de protectie

individual3;

i) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzitoare.

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



(2) Salariatii C.C. P.B.P.B. au dreptul de a beneficia de toate masurile de protejare a vietii
si sdndtatii, conform prevederilor legale in vigoare.

Art.8.(1)Angajatorul va asigura organizarea rationali a muncii pentru fiecare loc de
muncd, insotitd de descrierea sferei de atributii si a zonei de servire, menite si asigure utilizarea
integrala 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, in limitele
de competent3 ale acestuia.

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

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

Art.10. Pentru prestarea activititii in locurile de munci prevazute 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 reglementrile de la locurile de munci.

Art.12. Pirtile sunt de acord c# nici o masuri de protectia muncii nu este eficients daci
nu este cunoscutd, insusitd, respectati si aplicatd in mod constient de salariati.

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

Art.14. Contravaloarea echipamentului de protectie se suporta integral de catre CC PBPB
cu conditia ca acesta si fie folosit pentru protectia muncii in institutie.

Art.15. CC PBPB 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 desfisura activitatea in asa fel incét si nu expuni la pericole de
accidente sau conditii de imbolnivire profesionald ‘persoana proprie sau alti angajati in
conformitate cu instruirea in domeniul protectiei muncii.

(2) Salariafii i5i vor insusi si vor respecta normele gi instructiunile de protectia muncii si
instructiunile de aplicare a acestora.

(3) Salariaii sunt obligati s& pastreze in bune conditii obiectele din patrimoniu, si nu le
deterioreze sau si sustragd componente ale acestora, in caz contrar urmand si raspunda disciplinar
si patrimonial pentru acoperirea contravalorii prejudiciului .

(4) Salariatii sunt obligati s aduci la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune tehnica
sau altd situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala.

Art.17. (1) CC PBPB are obligatia si asigure salariatilor accesul la serviciul de medicina
muncii.

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



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

- prevnirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale;

(3) Medicul de medicina muncii propune angajatorului schimbarea locului de munca al
salariatului dac starea de sindtate a acestuia necesiti aceasta.

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

Art.18.(1) Instruirea salariatilor in domeniul sanétatii i securititii in munci se face de
cétre lucratorul desemnat SSM impreuna cu conducitorii locurilor de munca.

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

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

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

Art.20.(1) Instruirea introductiv generala se efectueaza de citre lucratorul desemnat SSM
si dureazd 3 ore.

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

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

(4) Instruirea salariatilor in domeniul sanititii i securititii in munci se poate efectua
suplimentar in urmatoarele cazuri:

- Au aparut modificari legislative privind s#nitatea §i securitatea muncii;
- La executarea unor activititi speciale;

- La modificarea tehnologiilor existente sau a procedurilor de lucru

- La reluarea activitatii dupa un accident de munci;

- In cazul in care salariatul a lipsit mai mult de 30 zile lucratoare.

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

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



Art.22 (1) Fumatul in sediile CC PBPB este interzis. Dispozitiile legale ce reglementeazi
fumatul sunt obligatorii atét pentru salariatii institutiei, cat si pentru persoanele aflate ocazional in
incinta acestuia. Nerespectarea acestora constituie abatere disciplinard dacid nu sunt intrunite
conditiile pentru a fi contraventie.

(2) In locurile cu pericol de incendiu, marcate cu indicatoare Pericol de incendiu”, este
interzis fumatul si accesul cu chibrituri sau brichete.

(3) Aruncarea la intdmplare a resturilor de tigard sau a tigdrilor aprinse este interzisa.

Art.23 (1)Accesul persoanelor pentru efectuarea interventiilor operative in caz de
incendiu se asigurd In permanentd prin caile de acces.

(2) Blocarea ciilor de acces, de evacuare si de interventie este interzi

Art.24.(1) C.C.P.B.P.B. are obligatia, portivit prevederilor legale in vigoare, sa asigure
igiena, protectia sdnatatii si securitatii in munci a salariatelor gravide si/sau mame, lehuze sau care
alapteaza.

(2) in acest sens are obligatia de a preveni expunerea salariatelor gravide si/sau mame,
lehuze sau care aldpteazi la factori de risc ce le pot afecta sinitatea si si nu le constrangi la
efectuarea unor activititi ce le-ar putea dauna santatii, stirii lor de graviditate sau copilului nou
nascut.

(3) In cazul in care salariata gravida si/sau mamd, lehuza sau care alapteaza isi desfasoars
ativitatea intr-un loc de munci ce i-ar putea afecta sinitatea sau securitatea sau ar afecta sarcina,
angajatorul este obligat si i modifice conditiile sau locul de munci conform recomandirilor
medicului de medicina muncii, cu mentinerea veniturilor salariale, conform prevederilor legale.

(4) In baza recomandirii medicului de familie salariata gravida care nu poate presta durata
normald de muncd din motive de sinitate a ei sau a fitului, are dreptul la reducerea programului
de lucru cu o pétrime, 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
legatura 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 ST AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMN ITATII

Art.25 In cadrul raporturilor juridice de muncd functioneaza principiul egalititii de
tratament faté de toti salariatii si angajator.

(1) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, discriminare prin asociere,
hértuire sau faptd de victimizare, bazata pe criteriul de rasi, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie,
origine sociald, caracteristici genetice, sex, orientare sexuald, varstd, handicap, boald cronici
necontagioasd, infectare cu HIV, apartenentid nationald, opfiune politics, situatie sau



responsabilitate familiald, apartenenti ori activitate sindicald, apartenenti la o categorie
defavorizatd, este interzisa.

(2) Constituie discriminare directd orice act sau faptd de deosebire, excludere, restrictie
sau preferintd, intemeiat(d) 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
exercitdrii drepturilor previzute in legislatia muncii.

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

(4) Hértuirea consti n 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 consta din orice act sau fapti de discriminare savarsit(3)
impotriva unei persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane identificats potrivit
criteriilor prevazute la alin. (1), este asociatd sau prezumi a fi asociati cu una sau mai multe
persoane aparfinind 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 nediscriminirii.

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

Art.26 (1) Este interzisd discriminarea prin utilizarea de cétre angajator a unor practici
care dezavantajeazd persoanele de un anumit sex, in legiturd 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 figa postului;
d) stabilirea remuneratiei;
e) beneficii, altele decét cele de naturd salariald si masuri de protectie i asiguriri sociale;

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

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;
h) promovarea profesionala;
1) 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 muncé in cazul in care, prin natura specifici a activititii in cauzi sau a
conditiilor in care activitatea respectiva este realizats, existd anumite cerinte profesionale esentiale
si determinante de particularitatile de sex, cu conditia ca scopul si fie legitim si cerintele
proportionale.

Art.27 (1) Hirfuirea sexuald a unei persoane de citre o alti persoani la locul de munca
este consideratd discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(2) Hartuirea sexuald reprezinta orice forma de comportament nedorit, constand in contact
fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii
compromitdtoare, cereri de favoruri sexuale sau orice altd conduitd cu conotatii sexuale, care
afecteazi demnitatea, integritatea fizic3 si psihici a persoanelor la locul de munca.

(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hértuire
sexuald, avand ca scop:

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

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

(4) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduitd si rispund in conditiile legii
pentru incalcarea acestora.

(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hirfuirea sexuali la locul de munci si face
public faptul ci incurajeazi raportarea tuturor cazurilor de hértuire sexuald, indiferent cine este
ofensatorul, cd angajatii care incalci demnitatea personali a altor angajati, prin orice manifestare
confirmatd de hirfuire sexuala la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.

Art.28 (1) Persoana care se considerd harfuitd sexual va raporta incidentul printr-o
pléngere in scris, care va contine relatarea detaliatd a manifestiirii de hartuire sexuali la locul de
munca.

(5) Comisia de investigatie, constituitd prin decizie a directorului general, comunici
reclamantului, in termen de 2 séptdiméni, daca sesizarea este intemeiatd si daci va fi insotitd de
cercetari.

(6) Investigatorii cerceteazd faptele cu atentie, iar la terminarea investigatiei comunica
partilor implicate rezultatul anchetei si ceea ce se intentioneazi si se fac3, intr-un termen ce nu va
depasi 8 siiptdmani de la depunerea plangerii.

(7) Dacé se stabileste ci a avut loc un act de harfuire sexuald, harfuitorului i se aplica
sanctiuni disciplinare corespunzitoare. Masurile sunt comunicate in scris si reclamantului, si
reclamatului.

(8) In cazul in care ancheta stabileste cd reclamantul a adus acuzatii false, cu rea-credinti,
acesta rispunde potrivit legii, putand fi sanctionat si disciplinar ;



(9) Orice fel de represalii, in urma unei plingeri de hirfuire sexuald, atit impotriva
reclamantului, cat §i impotriva oricirei persoane care ajuti la investigarea cazului, vor fi
considerate acte discriminatoare i vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

(10) Hartuirea sexuald constituie si infractiune.

Art.29 (1) Prin hértuire psihologica la locul de munci se intelege orice comportament
necorespunzitor care are loc intr-o perioadd, este repetitiv sau sistematic i implicd un
comportament fizic, limbaj oral sau scris, gesturi sau alte acte intentionate si care ar putea afecta
personalitatea, demnitatea sau integritatea fizicd ori psihologica a unei persoane si care si aibi
drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munci prin lezarea drepturilor sau demnitatii
angajatului, prin afectarea starii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului
profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmitoarele forme:

(2) In intelesul legii, stresul s epuizarea fizicd intra sub incidenta hirtuirii morale la locul
de munca.

Art.30 (1)Se considerd a fi hértuire psihologicd la locul de munci fird a fi enumerate
exhaustiv, urmaitoarele:

a) existenta unui comportament abuziv, manifestat impotriva unui salariat in mod
sistematic, repetat si avind o intindere semnificativa in timp (frecventa comportamentelor de
hirtuire mai mult de o dati pe séiptaméand, pe o perioadd mai mare de sase luni, este considerati
valoare-prag pentru diagnoza hartuirii psihologice);

b) acte de hértuire ce violeaza personalitatea, demnitatea sau integritatea fizici/mentald a
individului, hirtuirea determindnd degradarea substantiald a mediului de lucru, atriigind dupi sine
posibilitatea (in cele mai multe cazuri) unei demisii fortate;

¢) orice forma de discriminare la locul de muncd, ce incalca principiile egalitatii de sanse
constand intr-un comportament repetat si anormal fatd de un salariat sau un grup de salariati, care
este de naturd sd genereze un risc pentru respectivii salariati;

d) comportament anormal ce vizeazi un salariat si care tinde la victimizarea, umilirea,
diminuarea respectului de sine sau amenintarea acestuia.

Art.31 Fiecare angajat are dreptul la un loc de munci lipsit de acte de hartuire morala.
Niciun angajat nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu privire
la salarizare, formare profesionald, promovare sau prelungirea raporturilor de muncs, din cauzi ca
a fost supus sau c# a refuzat s3 fie supus hirfuirii morale la locul de munci.

Art.32 Este interzisd stabilirea de catre CC PBPB, in orice form3, de reguli sau masuri
interne care s oblige, si determine sau si indemne angajatii la sivarsirea de acte sau fapte de
hartuire moral la locul de munca.

Art.33 Orice salariat care presteazi o munci beneficiaza de conditii de munci adecvate
activitafii desfisurate, de protectie sociald, de securitate si de sandtate in muncs, precum si de
respectarea demnitétii si a congtiintei sale, firi nici o discriminare.

Art.34 Relafiile de munca se bazeaza pe principiul consensualititii si al bunei-credinte.
Pentru buna desfisurare a relatiilor de munci, participantii la raporturile de munci se vor informa
si se vor consulta reciproc, In conditiile legii si ale contractului individual de munca.

10



Art.35 Procedura privind sesizarea, investigarea si solutionarea cazurilor de hirtuire
psihologica se realizeaza in conformitate cu prevederile referitoare la hirtuirea sexuala

Art.36 (1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

(2) Este interzis s& i se solicite unei candidate, in vederea angajirii, si prezinte un test de
graviditate.

Art.37 Constituie abatere disciplinard orice comportament cu caracter nationalist-sovin,
de instigare la urd rasiald sau nationald indreptate impotriva unei persoane sau a unui grup de
persoane, ori acel comportament al angajatilor ce vizeaza atingerea demnititii personale a altor
angajafi sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare prin
actiuni de discriminare, aga cum sunt definite in prezentul capitol.

CAPITOLUL IV
DREPTURILE ST OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATIILOR

A. Drepturile si obligatiile angajatului

Art.38 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 constiincios, conformandu-se dispozitiilor si instructiunilor primite
de la superiorii lor sau de la persoanele insércinate cu conducerea lucrarilor, cu mentinerea ordinii,
disciplinei muncii, curdteniei si a pazei la locul de munci si in institutie.

Art.39 (1) Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferiti sau la acelasi
angajator, in baza unor contracte individuale de munca, fir3 suprapunerea programului de muncé,
beneficiind de salariul corespunzitor pentru fiecare dintre acestea. Niciun angajator nu poate
aplica un tratament nefavorabil salariatului care 1si exerciti acest drept.

(2)Fac exceptie de la prevederile alin. (1) situatiile in care prin lege sunt previzute

incompatibilitati pentru cumulul unor functii.
Art.40 Salariatii sunt obligati:

1) Sé respecte programul de lucru al C.C. P.B.P.B. in ceea ce priveste orele de incepere
si de terminare a acestuia;

2) S& nu foloseascd bunurile si echipamentele institutiei in scop personal;

3) S& nu exercite alte actiVité‘;i, 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) S& nu desfagoare activititi 1n alt loc de munca din cadrul institutiei decat acela in care
trebuie sa isi exercite activitatea, conform contractului individual de muncs, fisei postului,
dispozitiilor conducerii, regulamentului intern;

5) Sé nu pérdseascd locul de munci in timpul programului de lucru;

6) Sa furnizeze angajatorului imediat, la solicitarea acestuia, adresa, datele de identificare
si coordonatele electronice unde acesta poate realiza comunicarea dispozitiilor de serviciu sia
documentelor privind derularea raporturilor de munca;
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7) S& instiinteze Compartimentul Resurse Umane, prin orice mijloc de comunicare, cu
privire la schimbarea domiciliului/adresei de resedint3, ori a datelor de contact, de indati ce acestea
s-au modificat;

8) S& nu se prezinte la locul de muncé sub influenta biuturilor alcoolice sau a substantelor
psihoactive;

9) Sa se supuna 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
prezentei de produse sau substante stupefiante ori a medicamentelor cu efecte similare acestora;

10) Sa se abtind de la practicarea unui comportament conflictual sau de la formularea
unor sesiziri sau plangeri calomnioase . Salariatul este obligat ca in relatiile de serviciu s se
rezume la identificarea modalitétilor de finalizare a sarcinilor ce le revin;

11) S& nu foloseascd expresii jignitoare, injurii, amenin{iri, gestici agresivi,
batjocoritoare, mesaje neprincipiale, alte manifestéiri generatoare de disconfort relational si psihic,
in relatiile cu ceilalti salariati, cu vizitatorii ori cu conducerea institutiei;

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

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

14) in relatia cu publicul vizitator, colaboratorii i partenerii angajatorului, salariatii sunt
datori a avea un comportament decent, cooperant, oferind explicatii si informatii atunci cand sunt
solicitati dar mai ales punindu-se la dispozitia publicului in vederea insotirii si informarii;

15) S& nu sustragd, deterioreze, modifice, ori si nu dispund dupd propria vointi de
exponatele sau bunurile aflate in paza juridic3, incredintate in exercitarea functiei sale;

16) Sa respecte normele de securitate si sénitate in munca precum si cele de prevenire si
stingere a incendiilor;

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

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

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

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

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

24) S participe la teste de evaluare a cunostintelor profesionale organizate pe cheltuiala
angajatorului si finalizate cu calificative de apreciere a pregitirii profesionale;
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25) Sa efectueze orice activitate potrivit pregatirii sale si nevoilor unitatii, atunci cand i
se solicita acest lucru. In situatii deosebite, fiecare angajat are obligatia s participe, la solicitarea
sefilor ierarhici, indiferent de functia sau postul pe care 1l ocup4, la executarea oricaror lucrari si
luarea tuturor méasurilor 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 acordirii
concediului medical. In situatia in care aparitia starii de incapacitate temporard de muncid a
intervenit in zilele declarate nelucritoare, asiguratii au obligatia de a instiinta institutia in prima zi
lucrétoare.

Art.41 Este interzis salariatilor:

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

2) Sa lase fard supraveghere in timpul programului de munci, patrimoniul muzeal,
lucririle aflate in gestiunea lor, ori s nu Intretini conditiile de microclimat sau de conservare a
patrimoniului;

3) Sa paradseascd locul de muncd inainte de sfarsitul programului normal aprobat, si
scurteze timpul de lucru sau s3 doarma in timpul serviciului;

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

- A

5) S& vind in incinta institutiei In stare de ebrietate, s introduci sau si consume biuturi
alcoolice 1n timpul programului de lucru;

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

7) Sa 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 violenti sau imorale/impudice la locul de munci;
9) Sa inceteze nejustificat lucrul ;
10) S& intérzie la programul de lucru sau si absenteze nemotivat;

11) Sa pretinda de la terti, avantaje pentru executarea sarcinilor de serviciu;

Drepturi ale angajatilor

Art.42 (1). Salariatul are in principal urmatoarele drepturi:
a)  Dreptul la salarizare pentru munca depus3;

b)  Dreptul la repaus zilnic si sdptimanal;

¢)  Dreptul la concediul de odihna;
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d)  Dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
¢)  Dreptul la demnitate in munca;

) Dreptul la sénatate si securitate in munca;
g)  Dreptul la acces la formare profesionali;

h)  Dreptul la informare si consultare;

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

i)  Dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care 1i asigurd conditii de munca
mai favorabile daci si-a incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni la acelasi
angajator;

K)  Dreptul la protectie in caz de concediere;

)  Dreptul la negociere colectiva si individuali;

m) Dreptul de a participa la actiuni colective;

n) Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

0)  Alte drepturi prevazute de lege;

(2) Salariatului fi revin in principal urmitoarele obligatii:

a) Obligatiile de a indeplini atributiile ce 1i revin conform figei postului sau sarcinile ce 1i
sunt incredintate de seful ierarhic;

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

c) Obligatia de a respecta disciplina muncii;

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

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

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

g) Obligatia de a nu lasa fird supraveghere, in timpul programului de lucru aparatele si
instalatiile aflate in functiune;

h) Obligatia de a nu introduce si de a nu consuma bauturi 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;
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k) Obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, contractul colectiv
de muncd si in contractul individual de munci;

1) 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 munci sau relatiile de serviciu dintre salariati si de a
respecta dispozifiile sefilor directi in concordanti cu atributiile de serviciu;

n) obligatia de a avea un comportament civilizat, astfel incit si nu aduci atingere
onoarei,reputatiei si demnititii salariatilor LN.S.P., precum si persoanelor cu care intr3 in legaturs
in exercitarea atributiilor de serviciu, prin:

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;
- dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
- formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase

o) Obligatia de a participa la actiunile de testare pe linie profesionals, de protectia muncii
si PSI etc., stabilite de CC PBPB;

p) Obligatia de a respecta regulile de acces in institutie a salariatilor i persoanelor striine.

q) Obligatia de a anunta seful ierarhic de indata (maxim 24 ore), prin orice mijloc, cu
privire la imposibilitatea prezentarii la serviciu (boala, situatii fortuite);

Art.43 Nerespectarea de citre salariat a obligatiilor si a interdictiilor previzute la art.41
si art.42 alin.2 din prezentul Regulement Intern, constituie abatere care va fi sanctionats,
disciplinar, material, civil sau penal dupa caz.

B. Drepturi si obligatii ale angajatorului:

Artd44 (1) C.C. P.B.P.B. in calitate de angajator are in principal urmitoarele
drepturi:

a) S3 stabileascd organizarea si functionarea institutiei;

b) S stabileasci atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat in conditiile legii;
¢) Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat sub rezerva legalititii lor;
d) 53 exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) S& constate sdvarsirea abaterilor disciplinare §i si aplice sanctiunile
corespunzétoare potrivit legii.

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

(2)Angajatorului ii revin, in principal urmitoarele obligatii:

a) S3 informeze salariatii asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care
privesc desfasuarea relatiilor de munci;
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b) Sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munci gi conditiile corespunzitoare de munci;

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

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

e) Sa plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si si retin
si sd vireze contributiile §i impozitele datorate de salariati in conditiile legii;

f) Sa infiinteze registrul general de evidents a salariatilor si si opereze inregistririle
prevazute de lege;

g) Sd elibereze la cerere toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;

i) S4 asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

CAPITOLULV
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA IN INSTITUTIE

Art.45(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 siptimini.

(3) Salariatii au dreptul la pauzi de mas# de 15 minute/zi care este inclusi in programul
normal de lucru.

(4) Repausul sdptiménal se acorda conform art. 137-138 din Codul Muncii — Legea nr.
53/2003 cu modificérile si completarile ulterioare.

(5) Zilele de sarbitoare legali in care nu se lucreaza sunt:

- 1 si 2 ianuarie;

- 24 ianuarie Ziua Unirii Principatelor Roméne;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui

- prima si a doua zi de Pagsti;

- 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 Romaniei;

- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Criciun;

- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sirbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decit 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 inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi
de Rusalii se acorda 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 Pasti, prima si a doua zi de Rusalii, atét la datele stabilite
pentru cultul religios legal, crestin, de care apartin, cét si pentru alt cult crestin, vor recupera zilele
libere suplimentare pe baza unui program stabilit impreund cu conducerea institutiei.
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(8) In cazul in care, din cauza specificului activitatii si actiunilor specifice (organizarea
de expozitii, simpozioane, conferinte, alte actiuni culturale, etc), intreruperea activititii ar putea
conduce la nerealizarea obiectivelor stabilite, ori perturbarea activititii, salariatii pot fi chemati la
lucru in zilele de sirbatoare legald, iar pentru orele lucrate in aceste zile se acorda timp liber
corespuzator in urmdtoarele 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 efectueaza cu acordul angajatului, prin note
de chemare. Aceste ore suplimentare se compenseaza cu timp liber corespunzitor.

Art.46 Programul de munca desfisurat in unitate este stabilit in conformitate cu dispozitiile
art.113 si art.116 din Codul muncii, conform detalierii stabilite 1a alineatele urmatoare.

(1) Pentru personalul Tesa si personalul tehnico-administrativ, programul de lucru
este inegal, astfel:

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

(2) Pentru personalul care desfasoard activitati dedicate publicului vizitator (Arcul de
Triumf, punctele de informare turistica, expozitii /muzeu, magazin suveniruri, biblioteca, portari )
si care 15i desféoara activitatea in cadrul :

- Compartimentului Expozitii si Evenimente Culturale Indoor

- Compartimentului Expozitii si Evenimente Culturale Outdoor

-Serviciului Patrimoniu, Conservare si Monitorizare Monumente de For Public
- Serviciului Administrativ Aprovizionare

-Serviciului Turism Exploatarea Arcului de Triumf

-Compartimentului Informare Turistica si Promovare a Municipiului Bucuresti

programul de lucru este normal (8 ore/zi, 40 ore/siptamani) si se desfisoari conform
programérii lunare intocmitd de citre sefii /coordonatorii de compartiment si aprobati de citre
Directorul General si Directorul pe linie culturald / administrativi, cu avizul structurii resurse
umane.

Programul de munci este explicitat astfel:
a) Compartimentului Expozitii si Evenimente Culturale Indoor

In perioada: 1 mai - 31 octombrie :

-de luni pana vineri, intervalul : 10.00-18.00 ;
-sdmbata si duminca se lucreazi prin rotatie (conform programarii), in dou schimburi,
in intervalele : 10.00-18.00 (schimbul 1) si 11.00-19.00 (schimbul 2)

In perioada: 1 noiembrie — 30 aprilie

-de luni pand duminica, intervalul 09.00-17.00,
-sdmbata si duminca personalul lucreazi prin rotatie conform programarii

b) Compartimentului Educatie Culturali si Evenimente Culturale Outdoor,

In perioada: 1 mai - 31 octombrie :
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-de luni pand duminici, intervalul : 10.00-18.00 ;

In perioada: 1 noiembrie — 30 aprilie :

-de luni pand duminici, intervalul 09.00-17.00
Sambata si duminca personalul lucreazi prin rotatie, conform programarii

(c) Pentru personalul ce deserveste magazinul de suveniruri din componenta
Serviciului Patrimoniu Conservare si Monitorizare Monumente de For Public, care desfasoari
activitdti dedicate publicului vizitator :

In perioada: 1 mai - 31 octombrie :

-de luni pand duminica, intervalul : 10.00-18.00 ;

in perioada: 1 noiembrie — 30 aprilie :

-de luni pand duminici, intervalul 09.00-17.00
Sambata si duminca personalul lucreazi prin rotatie conform programarii

(d) Pentru personalul care supravegheazi accesul in institutie (portari) din
componenta Serviciului Administrativ Aprovizionare :

~-de luni pana vineri, intervalul : 08.00-16.00 ;
-sdmbata si duminca se lucreaza prin rotatie, conform programarii

(e) Serviciul Turism Exploatare a Arcului de Triumf
In perioada 1 mai - 31 octombrie
-de luni pand duminicd, intervalul 10.00-18.00.

In perioada 1 noiembrie — 30 aprilie

- de luni pana duminic4, intervalul 9.00-17.00.
‘Sambata si duminca personalul lucreaza prin rotatie conform programirii

() Compartimentului Informare Turistica si Promovare a Municipiului Bucuresti

- de luni pAnd duminicd, intervalul 9.00-17.00.
Sambata si duminca personalul lucreaza prin rotatie conform programarii
(4) Planificérile lunare intocmite de sefii/coordonatorii de compartimente, pentru salariatii

care datoritd specificului activitatii institutiei: cultural-informativ-recreative, lucreazi prin rotatie
in zilele de weekend, vor respecta prevederile codului muncii, astfel incat, dupd o perioada de
timp de 5 zile lucrate, salariatii sa beneficieze de doud zile consecutive de repaus.

Art.47 Deplasarea personalului salariat in afara institutiei in interes de serviciu, se face pe
baza delegatiei (ordin de deplasare) semnati de seful ierarhic i de directorul general.

Art.48 Salariatii trimisi in delegatie vor beneficia de urmitoarele drepturi:
- decontarea cheltuielilor de transport si a costului cazirii stabilit prin lege;
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- diurnd de deplasare stabilita prin lege;

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

INVOIRI

Art.49 (1) La cererea salariatului, se acorda ore de invoire, faré a putea depisi 8 ore /luna,
respectiv 48 ore intr-un an calendaristic (01.01-31.12), cu recuperarea timpului de munc# absentat,
in urmatoarele situatii:

-efectuarea unor analize sau tratamente medicale pentru sine sau pentru copiii minori ;
-citatii in fata organelor de cercetare penald sau de judecati ;
-alte situatii cAnd salariatul solicita si activitatea institutiei permite lipsa acestuia de la
locul de munci ;
) Invoirea in interes personal se acordd pentru motive intemeiate (dovedite cu
documente atunci cand este posibil) pe bazi de cerere avizati de citre seful/coordonatorul
compartimentului (loctiitor) si aprobati de citre Directorul General.

(3)Cererea de invoire se depune/transmite la registratura institutiei,anterior intervalului
pentru care se solicita in timpul programului de lucru .

(4) Evidenta orelor de invoire si a recuperarilor se tine de citre fiecare sef de
compartiment /coordonator.

(5) Recuperarea orelor de invoire se face in functie de nevoile compartimentului in care
isi desfasoara activitatea salariatul, pe baza Referatului inaintat de citre seful de
compartiment/coordonatorul compartimentului si aprobat de cétre conducere : Director (unde este
cazul) si Director General.

(6) in cazul epuizirii zilelor de invoire, pentru rezolvarea unor probleme personale se
poate solicita concediu fira plati.

URGENTA FAMILIALA

Art.50 (1)Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in situatii neprevizute,
determinate de o situatie de urgentd familiald cauzati de boald sau de accident si care fac
indispensabild prezenta imediata a salariatului, in conditiile informarii prealabile a angajatorului
si cu recuperarea in totalitate a perioadei absentate .

(2)Absentarea de la locul de munc prevazuti la alin. (1) nu poate avea o durati mai mare
de 10 zile lucritoare intr-un an calendaristic si trebuie doveditd de citre salariat cu documente
medicale, la data intoarcerii la locul de munca.

(3) Urgenta familial cauzati de boali sau de accident se raporteazi, in mod exclusiv la :
fiul, fiica, mama, tatil sau sotul/sotia unui salariat.

CAPITOLUL VI
DREPTURILE $I RECOMPENSELE SALARIATILOR

Art.51 Odati cu incheierea contractului individual de munc, angajatii beneficiazs, in
conformitate cu dispozitiile legale, de urmatoarele drepturi:
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-Salariu in raport cu calitatea si cantitatea muncii depuse;
-Repaus sdptdmanal, precum si concediu de odihna anual plitit ;

SALARIZAREA

Art.52(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.

(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, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie,
religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala.

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

Art.53 (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.54 (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 decat daca datoria
salariatului este certs, scadentd, lichida si exigibila si a fost constatata ca atare printr-o hotarare
judecatoreasca definitiva si irevocabila.

CONCEDIUL DE ODIHNA,CONCEDIUL MEDICAL SI ALTE CONCEDII
Art.55 (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 odihni anual, perioadele de incapacitate temporari
de muncd, cele aferente concediului de maternitate, concediului paternal, concediului de risc
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maternal, concediului pentru ingrijirea copilului bolnav, concediului de ingrijitor si perioada
absentei de la locul de munci in conditiile art.50 se consider# perioade de activitate prestati.

(#)in situatia in care incapacitatea temporard de munca sau concediul de maternitate,
concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul
efectudirii concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul s3 efectueze restul
zilelor de concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate temporari de muncs, de maternitate,
de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cind nu este posibil urmeazi ca zilele
neefectuate si fie reprogramate.

(6)Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual i 1n situatia in care incapacitatea
temporard de muncd se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioads a unui an calendaristic,
angajatorul fiind obligat si acorde concediul de odihni anual intr-o perioadi de 18 luni incepénd
cu anul urmétor celui i care acesta s-a aflat in concediu medical.

Art.56 (1)Concediul de odihn3 se efectueazi in fiecare an.

(2)in cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihni anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei
in cauzd, angajatorul este obligat s& acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioads de 18
luni incepand cu anul urmétor celui in care s-a niiscut dreptul la concediul de odihna anual.

(3)Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisi numai in cazul
incetérii contractului individual de munci.

Art. 57 (1)Salariatele care urmeazi o procedura de fertilizare «in vitro» beneficiazi anual,
de un concediu de odihna suplimentar, plitit, de trei zile care se acordd dupi cum urmeazi:

a) 1 zi la data efectudirii punctiei ovariene;
b) 2 zile incepand cu data efectudrii embriotransferului.
(2)  Cererea privind acordarea concediului de odihnd suplimentar prevazut la alin. (1)
va fi insotitd de scrisoarea medicala eliberatd de medicul specialist, in conditiile legii.

Art.58 (1)Efectuarea concediului de odihni se realizeazi in baza unei programiri
realizate de catre conducatorii de compartimente cu consultarea salariatilor, tinAndu-se seama de
buna desfasurare a activitatii institutiei. Programarea se face pani la sfarsitul anului calendaristic
pentru anul urmétor.

(2)in cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat s3
stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat si efectueze intr-un an calendaristic cel putin
10 zile lucritoare de concediu neintrerupt.

(3) In situatia in care ambii soti lucreaza in institutie acestia au dreptul la programarea
concediului de odihna in aceeasi perioada.

Art.59 (1) Evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale, a concediilor fara plata
si a invoirilor se tine de cétre Compartimentul Resurse Umane.

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

- 21 zile pand la 10 ani vechime.
- 25 zile peste 10 ani vechime
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(3)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.

Art.60 (1) In cazul unor evenimente familiare deosebite salariatii au dreptul la zile libere
plitite care nu se includ in durata concediului de odihn3, dupd cum urmeaza:

a) la cisdtoria salariatului — 5 zile;

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

c) la decesul sofului, copilului, parintilor, socrilor — 3 zile;

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

e) donatorii de sange — conform legii;

f) control medical anual: 1 zi lucratoare

g) chemdri la Centrul militar (pe bazé de inscrisuri pentru mobilizare, concentrare, etc) -
1 zi lucrétoare;

h) la schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi unititi, cu mutarea domiciliului in
altd localitate — 5 zile;

i) 30 de zile concediu fird platd pentru pregatirea §i sustinerea lucrarii de diplomi in
invatdmantul superior

CONCEDIUL MEDICAL
Art.61 (1) In caz de incapacitate temporard de munci salariatul are obligatia de a anunta
in termen de 24 de ore seful ierarhic sau compartimentul resurse umane, cu specificarea numarului
de zile de incapacitate temporara de munca.Dacd incapacitate temporara de munci a intevenit intr-
o zi nelucratoare, ingtintarea se va face in prima zi lucratoare.

(2) Dupa vizarea certificatului medical de citre medicul de familie, salariatul este obligat
sa il depuna la compartimentul resurse umane pani cel mai tirziu la data de 5 a lunii urmétoare
celei pentru care s-a acordat concediul. Abuzul sau falificarea certificatului medical constituie
abatere disciplinar3, sanctionatd corespunzitor.

CONCEDIUL PATERNAL

Art.62 (1)Tatdl copilului nou-niscut care are calitatea de lucritor are dreptul la un
concediu paternal pltit de 10 zile lucritoare.

(2)Potrivit legii, prin termenul lucritor se intelege persoana care desfdgoari activitate in
baza unui raport de munci sau de serviciu, incheiat conform legii.

(3) Lucritorii pot cumula dreptul la concediul paternal platit cu dreptul la invoire platit3,
permisie sau zile de concediu, dupd caz, pentru nasterea unui copil, previzut de reglementirile
legale in vigoare aplicabile categoriei de personal din care fac parte.

(4)Concediul paternal se acorda la cerere, in primele 8 sdptiméani de la nagterea copilului,
justificat cu certificatul de nastere al acestuia, din care rezulti calitatea de tati a petitionarului.

(5)Indemnizatia pentru concediul paternal se pliteste din fondul de salarii al angajatorului
si este egald cu salariul corespunzator perioadei respective.

(6)Perioada concediului paternal constituie vechime in munci si in serviciu, precum si in
specialitate si se are in vedere la stabilirea drepturilor ce se acordd in raport cu acestea, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 200/2004 privind recunoasterea diplomelor si calificarilor
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profesionale pentru profesiile reglementate din Roménia, cu modificirile si completirile
ulterioare.

Art.63 (1) In cazul in care tatil copilului nou-néscut a obtinut atestatul de absolvire a
cursului de puericulturd, durata concediului paternal, acordat in conditiile art.62 alin.(1), se
majoreazd cu 5 zile lucritoare.

(2)Tatal poate beneficia de prevederile alin.(1) pentru fiecare copil nou-niiscut, pe baza
atestatului de absolvire a cursului de puericulturs, indiferent cand este acesta obtinut.

Art.64 (1)Angajatorul are obligatia de a aproba concediul paternal prevazut la art.62 si
de a informa angajatii cu privire la dreptul stabilit potrivit prezentei legi.

(2)Este interzis angajatorului si dispuna incetarea raporturilor de munci sau de serviciu
in cazul lucrétorului care se afld in concediu paternal.

(3)Prevederile alin.(2) nu se aplicd in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca
urmare a reorganizérii judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile legii.

Art.65 (1) Drepturile dobandite de lucritor anterior momentului acordarii concediului
paternal sau care sunt in curs de a fi dobandite de lucritor la data la care incepe concediul paternal
se mentin pe toatd durata concediului si se aplicd si dupd incetarea acestuia.

(2)La incetarea concediului paternal, lucritorului i se aplicd prevederile art. 10 alin. (8)
din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei §i barbati,
republicatd, cu modificarile §i completérile ulterioare, beneficiind de conditii care nu 1i sunt mai
putin favorabile, precum si de orice imbunitatire a conditiilor de munci la care ar fi avut dreptul
dacd nu ar fi efectuat concediul.

Art.66 Este interzisd aplicarea unui tratament mai putin favorabil tatilui care a solicitat
sau a efectuat concediul de paternitate.

Art.67 (1) In cazul decesului mamei copilului in timpul nasterii sau in perioada
concediului de lauzie, tatil copilului beneficiazi de restul concediului neefectuat de citre mams.

(2)Pe perioada concediului acordat in conditiile alin. (1), tatil copilului beneficiazi de o
indemnizatie egald cu ajutorul pentru sarcini si lduzie cuvenit mamei sau de o indemnizatie
calculat dupa salariul de bazi §i vechimea in munci ale acestuia, in conditiile legii.

CONCEDIUL DE INGRIJITOR

Art.68 (1)Angajatorul are obligatia acordirii concediului de ingrijitor salariatului in
vederea oferirii de citre acesta de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care
locuieste in aceeasi gospodirie cu salariatul §i care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a
unei probleme medicale grave, cu o durati de 5 zile lucritoare intr-un an calendaristic, la
solicitarea scrisd a salariatului.

(2)Perioada previzuti la alin. (1) nu se include in durata concediului de odihni anual si
constituie vechime in munci si in specialitate.

(3) Salariafii care beneficiazi de concediul de ingrijitor sunt asigurati, pe aceastd
perioada, in sistemul asigurdrilor sociale de sdnitate fird plata contributiei. Perioada concediului
de ingrijitor constituie stagiu de cotizare pentru stabilirea dreptului la indemnizatie de somaj si
indemnizatie pentru incapacitate temporard de munca acordate in conformitate cu legislatia in
vigoare.

(4) Problemele medicale grave, precum si conditiile pentru acordarea concediului de
Ingrijitor se vor stabili in conformitate cu ordinul comun al ministrului muncii §i solidaritatii
sociale si al ministrului sanatatii.
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CONCEDIUL FARA PLATA

Art.69 (1) Salariatii au dreptul la concedii fird platd, pentru rezolvarea unor situatii
personale, pe o durata de 90 de zile lucratoare, cu posibilitatea de prelungire .

(2)Acordarea concediului fird platd se aprobd de citre directorul general, la solicitarea
salariatului, avizata de seful sdu ierarhic, in conditiile dovedirii situatiei ce impune acordarea
concediului fird platd, si numai in situatia in care, nu este perturbati activitatea compartimentului
in care este incadrat.

(3)Cererea de acordare a concediului fara plata va fi depusa la registratura institutiei cu
cel putin 5 zile lucritoare inainte de data solicitatd, salariatul fiind obligat sa astepte aprobarea
cererii inainte de inceperea concediului.

(4) Concediul fara platd poate fi acordat in urmétoarele 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 si a
examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma 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.

(5) Salariatii au dreptul la concedii fard plata, fard limita prevazuti la alin. (1), in
urmatoarele situatii: .

a) ingrijirea copilului bolnav in varstd de peste 3 ani, in perioada indicati in certificatul
medical; de acest drept beneficiaza atat mama salariats, cat si tatal salariat, daci mama copilului
nu beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fira plata;

b) tratamentul medical efectuat in strainatate pe durata recomandati de medic, daci cel in
cauzd nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatia pentru incapacitate temporard de munci,
precum si pentru insotirea sofului sau, dupd caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate,
sora, périnte, pe timpul cat acestia se afld la tratament in striinitate - , in ambele situatii cu avizul
obligatoriu al Ministerului Sanatatii.

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

(6) Pe durata concediilor fara plata, persoanele respective isi pastreazi calitatea de
salariat.

Art.70 (1) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii cu sau fira plata,
pentru formare profesionala.

(2) Concediile fira platd 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 daci absenta salariatului ar
prejudicia grav desfasurarea activitatii.

(4) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintata
angajatorului cu cel putin 5 zile 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.
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(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 invatamént sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul
institutiilor de invatamént superior, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Art.71 (Din cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala
sa participarea unui salariat la formare profesionala in conditiile previzute de lege, salariatul are
dreptul 1a un concediu pentru formare profesionala, platit de angajator, de pani la 10 zile lucritoare
sau de pana la 80 de ore.

(2)in situatia previzuts la alin. (1) indemnizatia de concediu va fi stabilitd conform
dispozitiilor legale referitoare la stabilirea indemnizatiei pentru concediul de odihna.

(3)Perioada in care salariatul beneficiazd de concediul platit previzut la alin.(1) se
stabileste de comun acord cu angajatorul. Cererea de concediu plitit pentru formare profesionald
va fi Inaintat angajatorului in conditiile prevazute la art.70 alin. (4).

Art.72 Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusi din durata
concediului de odihna anual si este asimilatd unei perioade de munci efectivd in ceea ce priveste
drepturile cuvenite salariatului, altele decat salariul.

CAPITOLUL VII
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SI RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.73(1) Fiecare salariat al C.C. P.B.P.B. are dreptul de a formula cereri, reclamatii,
sesizdri dar numai in legaturd cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea
desfasurats.

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

(3) Salariatii au dreptul de a reclama hirtuirea. Persoana care se considerd hartuiti va
raporta incidentul printr-o plangere scriss, care va contine relatarea detaliati a manifestirilor de
hértuire la locul de muncd. Angajatul, victima a hértuirii morale la locul de munci, trebuie si
dovedeascd elementele de fapt ale hirtuirii morale, sarcina probei revenind angajatorului, in
conditiile legii.

(4) Intentia de a prejudicia prin acte sau fapte de hérfuire morali la locul de munci nu

trebuie dovediti.

(5) Angajatorul va intreprinde o ancheti si o va conduce in mod strict confidential si, in
cazul confirmérii actului de hartuire, va aplica masuri disciplinare. La terminarea anchetei se va
comunica partilor implicate rezultatul acesteia.

(6) Salariatii care se considera hartuiti/discriminati la serviciu se pot adresa si autoritatii
in domeniu: Consiliul National pentru Combaterea Discriminirii ( CNCD).

(7) C.C. P.B.P.B. are obligatia de a a lua toate masurile necesare pentru a stopa orice act
sau fapte de hértuire morala la locul de muncd cu privire la angajatul in cauzi sau care sesizeazi
incalcarea, lezarea drepturilor sau demnitatii sale.
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(8) Petitiile sau sesizdrile se adreseaza Directorului General prin compartimentul
registraturd, care are obligaia de a le inregistra si de a comunica petentului numirul de inregistrare.

(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 munci.

(10) Sesizarile cu privire la incdlcarea normelor de conduiti de citre personalul
contractual al institutiei sunt analizate i solutionate cu respectarea prevederilor regulamentului
intern, precum si a prevederilor legale incidente.

Art.74 (1)Fiecdrei cereri i se va da rispunsul scris in maxim 30 zile de la data depunerii.in
cazul in care aspectele sesizate necesitd o cercetare mai aminuntitd angajatorul poate prelungi
termenul cu cel mult 15 zile,

Art.75(1) Salariatii nu pot formula doud petitii privitoare la aceeasi problema.

(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 o noua petitie cu acelasi continut sau
care priveste aceeasi problema, acestea se claseaza, ficAndu-se mentiune ca s-a verificat si i s-a
dat deja un raspuns petitionarului.

Art.76 (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 VIII
ABATERILE DISCIPLINARE $I SANCTIUNILE APLICABILE

Art.77 Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor disciplinare se fac cu
respectarea Legii nr.53/2003- Codul muncii , cu modificarile si completarile ulterioare si a
prezentului Regulament Intern.

Art.78 (1)Nici un salariat/persoana din cadrul CC PBPB nu poate furniza, in mod direct,
informatii si date referitoare la problemele institutiei citre mass-media, ci numai prin intermediul
directorului general sau a persoanei desemnate cu aceste atributii de catre directorul general.

(2)In situatia in care sunt contactati de catre ziaristi, salariatii sunt liberi si 1si exprime
opiniile cu privire la alte probleme decat cele ale institutiei, in nume personal, si nu in numele
institutiei.

(3)Nerespectarea alin.1 si alin.2 constituie abatere disciplinara.

Art.79 (1) Salariatii institutiei sunt obligati ca, in situatia de suspendare la cerere, demisie,
lichidare, sa predea citre seful ierarhic, pe baza de proces verbal de predare -primire, toate
documentele si lucrarile pe care le-a avut in gestiune/lucru, acesta fiind obligat sa le primeasca si
sa le repartizeze, conform organizarii muncii in respectivul compartiment.

(2) Nerespectarea alin.(1) constituie abatere disciplinara.
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Art.80 (1)Salariatilor din cadrul C.C. P.B.P.B. le este interzisa eliberarea citre terti, a unor
documente sau copii de pe documentele sau cererile depuse in institutie care au viza sau rezolutia
sefilor ierarhici, precum si a documentelor sau a notelor interne care circula intre compartimentele
inatitutiei.

(2) Nerespectarea alin.(1) constituie abatere disciplinari.

Art.81(1) Angajatorul dispune de prerogativ a disciplinara, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor s#i, ori de céte ori constata ca acestia au savarsit o
abatere disciplinara.

Art.82 (1) Abaterea disciplinard este o faptd in legiturd cu munca si care consti intr-o
actiune sau inactiune sévérsita cu vinoviatie de catre salariat, prin care acesta a incilcat normele
legale, regulamentul intern, contractual individual de munci sau contractul colectiv de munci
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art.83 (1) Constituie abatere disciplinara si se sanctioneazi, incalcarea cu vinovatie de
catre salariati a obligatiilor de serviciu stabilite prin :

-Dispozitiile legale in vigoare

-Contractele individuale de munca,

-Fisa postului

-Regulamentul Intern

-Codul de Etica si Conduiti

-Contractul Colectiv de Munca

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

Art.84 (1) Constituie abateri disciplinare, urmitoarele 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;
nerespectarea programului de lucru, intdrzierea repetatd sau absentarea nemotivata;

C. parasirea locului de munca in timpul programului de lucru fird aprobare sau pentru alte
interese decat cele ale Angajatorului;executarea in timpul programului a unor lucrari
personale ori straine interesului Angajatorului;

d. refuzul nejustificat de semnare a fisei de post sau de a indeplini sarcinile si atributiile
prevézute in fisa postului;

e. Intdrzierea sistematicd in efectuarea lucririlor;

f. neglijentd repetatd in indeplinirea sarcinilor de serviciu;
scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricaror bunuri si documente apartinand
acesteia, fird acordul scris al conducerii Angajatorului;

h. Instrdinarea 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;

i. 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;

j- prestarea oricarei activitati remunerate sau neremunerate, in timpul orelor de program in
beneficiul altor persoane fizice sau juridice, fara legatura cu activitatea angajatorului;
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k. efectuarea de mentiuni, stersaturi, rectificari sau semnarea pentru un alt salariat in condica
de prezenta;

1. atitudinea ostila fatd de ceilalti angajati, fatd de managementul unitatii sau fati de clienti
(conduita necivilizata, insulta, calomnia, purtarea abuzivi, lovirea si vatamarea integritatii
corporale sau a sanatatii);

m. abuzul de autoritate fatd de salariatii din subordine, stirbirea integritatii morale sau a
demnititii acestora;

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

0. orice manifestiri de naturd a aduce atingere imaginii Angajatorului;

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

q. fumatul in spatiile publice inchise, ale angajatorului cu exceptia celor special stabilite cu
aceasta destinatie

r. organizarea de Intruniri in perimetrul unitatii fara aprobarea prealabila a conducerii;

s. introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul institutiei a unor anunturi, afise,
documente etc. fara aprobarea conducerii Angajatorului;

t.  propaganda partizana unui curent sau partid politic.

(2) Urmiitoarele fapte constituie abateri disciplinare grave si pot fi sanctionate cu
desfacerea disciplinari a contractului de munca:

sustragerea sau distrugerea de bunuri materiale din institutie;

b. consumul de bauturi alcoolice sau gisirea in stare de ebrietate in timpul programului de
lucru;

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

d. absentarea nemotivati de la locul de munca, timp de 3 (trei) zile consecutiv ;

e. folosirea unui mod de comunicare agresiv sau trivial in raport cu ceilalti 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 munci (ex: refuzul nejustificat din punct
de vedere legal de a executa ordinele si dispozitiile trasate de seful ierarhic sau conducerea
institutiei);

g. transmiterea neautorizati cétre terti a unor documente din interiorul institutiei, sau a unor
documente ce contin date cu caracter personal ;

h. solicitarea sau primirea de cadouri/bani in scopul furnizarii unor informatii;

(3) Angajatii care sivargesc acte sau fapte de hirtuire sexuald/morali la locul de munci
raspund disciplinar, in conditiile legii si ale prezentului regulament intern. Raspunderea
disciplinard nu inldtura rdspunderea contraventionald sau penald a angajatului pentru faptele

respective.
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Art.85 (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica C.C. P.B.P.B. in cazul in care
salariatul sivargeste o abatere disciplinari sunt:

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioads ce nu poate depasi 10
zile lucrétoare;

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

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

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

a) desfacerea disciplinara a contractului individual de munci.

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

(3) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masur3, cu exceptia averismentului scris, nu
poate fi dispusi inainte de efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.

Art.86 C.C. P.B.P.B. stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare sévérsite de salariat, avindu-se in vedere urmitoarele:

a)  1mprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b)  gradul de vinovitie al salariatului;

c)  consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

€)  eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

Art.87 Desfacerea disciplinari a contractului individual de munci constituie concediere
pentru motive ce tin de persoana salariatului si intervine in urmatoarele situatii:

1. Abatere disciplinard gravi;

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

CAPITOLUL IX
SUSPENDAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art.88 (1)Suspendarea de drept a contractului individual de munca se face conform
legislatiei in vigoare (codul muncii).

(2) Suspendarea contractului individual de munca la initiativa salariatului se face conform
legislatiei in vigoare (codul muncii).
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(3) In situatia in care salariatul are un numar de trei absente consecutive nemotivate,
incepand cu a 4-a zi i se suspenda contractul individual de munca, pani la data finalizirii cercetarii
disciplinare

(4) Orice persoana poate sesiza conducerea institutiei cu privire la situatia prevazuta la
alin.(3) in vederea demararii cercetarii disciplinare

(5) Pe durata suspendarii contractului individual de munca salariatul nu beneficiaza de
drepturi banesti.

CAPITOLUL X
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.89 Fazele aplicrii sanctiunii disciplinare sunt:

a) sesizarea organului competent in a aplica sanctiunea in legatur cu sivarsirea unei
abateri;

b) cercetarea disciplinara prealabila realizata de catre comisia disciplinard/consultantul
extern;

¢) aplicarea sanctiunii disciplinare;
d) comunicarea deciziei de sanctionare.

Art.90 Sesizarea cu privire la sivarsirea abaterii poate fi ficuti de:

a) seful nemijlocit al celui care a sivérsit abaterea;

b) un organism de control din institutie sau din afara acesteia;

c) prin autosesizare, atunci cind persoana abilitatd s3 aplice sanctiunea afld in mod direct
de faptul cd s-a sdvargit o abatere disciplinari;

d) de orice altd persoand care, avind cunostinte despre sivarsirea abaterii, sesizeazi
despre aceasta conducerea institutiei.

Art.91 (1) Cercetarea disciplinaré prealabild reprezinti o conditie obligatorie ce trebuie
indeplinita in cadrul procedurii disciplinare.

(2) Neindeplinirea acestei conditii atrage nulitatea absoluti a deciziei de sanctionare,
exceptie facand doar cazul in care, pentru abaterea disciplinard sivarsitd, se aplici sanctiunea
avertismentului scris.

Art.92(1) Sanctiunile disciplinare se stabilesc prin decizia Directorului General, in baza
propunerii comisiei de cercetare disciplinard/consultantului extern, in termen de 30 de zile de la

data cénd a luat la cunostint3 de savirsirea abaterii, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii
ei.

(2) Dupa expirarea acestor termene abaterile disciplinare nu mai pot fi sanctionate.

(3) Inainte de aplicarea sanctiunilor disciplinare, se va face cercetarea disciplinara de cétre
comisia numitd de conducerea institutiei, conform procedurii de sistem interne.

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

(5) Cercetarea disciplinara trebuie s stabileasca:

- faptele care constituie abateri disciplinare;
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- imprejurérile in care s-a sAvarsit abaterea;

- gradul de vinovatie al salariatului;

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

Art.93(1) In vederea desfisurdrii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi
convocat in scris de persoana imputerniciti de angajator s realizeze cercetarea, precizandu-se
obiectul, data, ora, si locul intrevederii.

(2) Convocarea se inméneaza salariatului sub luare de semnituri, de citre persoana care
efectueazi cercetarea disciplinara sau persoana care face parte din comisia de cercetare.

(3) In cazul in care salariatul fiind de fatd, desi primeste convocarea, refuzi si semneze
de primire, dovada comunicirii se face prin proces verbal incheiat de cel ce face comunicarea, in
care se consemneazd faptele petrecute. Convocarea se poate transmite si prin intermediul postei
electronice sau prin scrisoare recomandatd cu confirmare de primire, la adresa de domiciliu a
salariatului.

(5) in situatia in care salariatul refuzi primirea convocdrii, acesta va fi incunostiintat
verbal despre continutul acesteia, iar convocarea se va afisa la avizierul institutiei. Despre toate
acestea, persoana imputernicita cu efectuarea cercetarii disciplinare va face mentiune intr-un
proces verbal.

(6)Salariatul va putea fi instiintat asupra datei, locului si obiectului intrevederii si prin
nota telefonicd, fax, email, sms si orice alt mijloc de comunicare ce asiguri transmiterea datelor
respective. In cazul refuzului de primire, returul adresei de comunicare din motive imputabile
salariatului (prezenta altor personae la domiciliul/resedinta declarats, declararea unei adrese
fictive, neactualizarea noii adrese prin ingtiintarea angajatorului, etc), dovada comunicarii se face
cu orice mijloace de proba.

(7) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute 1a alin. (2)-(6)
fara un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.

Art.94 (1)Cercetarea disciplinara se realizeaza cu ascultarea salariatului si a persoanelor
care au formulat sesizarea, urmati de consemnarea raspunsurilor sau a explicatiilor. La solicitarea
salariatului, acesta poate depune note explicative ori obiectiuni la cercetarea efectuata de catre cei
imputernicifi. De asemenea, cercetarea disciplinard se poate realiza prin orice alti proceduri ce
implica posibilitatea ascultirii salariatului.

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

(3) Neprezentarea reprezentantului salariatilor la cercetiri nu impiedica desfisurarea
procedurii disciplinare.

(4) Obligatia de anuntare si de asigurare a prezentei persoanei care asistd salariatul in
toate fazele cercetirii disciplinare prealabile revine salariatului in cauzi.

Art.95 Decizia de sanctionare va cuprinde:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;
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b) precizarea prevederilor din regulamentul intern, codul de etica si conduita contractul
individual de muncs, fisa postului sau contractual colectiv de munca aplicabil care au fost incilcate
de salariat;

c¢) motivele pentru care au fost inldturate apédririle formulate de salariat in timpul
cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuati cercetarea;

d) temeiul de drept in baza c#iruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestati;

Art.96 (1)Decizia de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice
de la data emiterii si produce efecte de la data comunicirii.

(2) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnéturd de primire, ori, in caz de
refuz al primirii, prin email sau scrisoare recomandati, la domiciliul sau resedinta comunicati de
acesta.

Art.97 Salariatul nemultumit de sanctiunea disciplinari aplicatd are dreptul sa se adreseze
cu plangere la tribunalul in a cérei circumscriptie isi are domiciliul sau resedinta, in termen de 30
zile de la data comunicirii.

Art.98(1) Sanctiunea disciplinara se radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
dacd salariatului nu i se aplica o nou# sanctiune disciplinara in acest termen.

(2) Radierea sanctiunii disciplinare se constati prin decizie a directorului general emisi
in forma scrisa.

CAPITOLUL XI

EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE ALE
PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art.99 Prezenta procedurd de evaluare se aplicd personalului angajat cu contract
individual de munci din cadrul CC PBPB.

Art.100 Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea
concordantei dintre cerintele postului, calitatile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un
moment dat.

Art.101 Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi pentru:

a) corelarea obiectiva dintre activitatea si cunostintele personalului contractual necesare
indeplinirii obiectivelor individuale, stabilite in baza atributiilor din fisa postului si cerintele
functiei contractuale, prin raportare la nivelul functiei contractuale detinute;

b) asigurarea unui sistem motivational, astfel incat si fie determinati cresterea
performantelor profesionale individuale;

c) identificarea necesititilor de instruire a personalului contractual, pentru imbunititirea
rezultatelor activitétii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

d) exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;

e) stabilirea abaterilor fatd de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;
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f) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane
incompetente.

Art.102(1)Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual, denumiti in continuare evaluarea, reprezintd aprecierea obiectivd a performantelor
profesionale individuale ale salariatilor pe parcursul unui an calendaristic.

(2)Evaluarea se realizeazi pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsi intre datele de
1 ianuarie si 31 martie din anul urmator perioadei evaluate, pentru toti salariatii care au desfasurat
efectiv activitate minimum 6 luni in anul calendaristic pentru care se realizeazi evaluarea.

(3)Prin exceptie de la prevederile alin.(2), evaluarea personalului contractual se realizeazi
pentru o altd perioadd in oricare dintre urmitoarele situatii:

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

b)la suspendarea, modificarea locului de munci, modificarea felului muncii sau incetarea
raportului de serviciu ori, dupd caz, a raportului de munci al evaluatorului, in conditiile legii, daci
perioada efectiv coordonati este de cel putin 30 de zile consecutive;

c)atunci cind pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat.

(4)Evaluarea realizati in situatiile prevazute la alin. (3) se numeste evaluare partiali si se
realizeaza la data sau in termen de 10 zile lucritoare de la data intervenirii situatiilor previzute la
alin. (3), fiind luat3 in considerare la evaluarea anuali.

Art.103 (1)in realizarea evaludrii prevazute la art.102, evaluatorul Intocmeste un raport
de evaluare.

(2)Calitatea de evaluator este exercitatd de citre:

a)persoana care ocupd functia de conducere pentru salariatul de executie din subordine,
respectiv salariatul de conducere ierarhic superior, potrivit structurii organizatorice a autoritatii
sau institutiei publice, pentru salariatul de conducere;

b)persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard celei de conducitor al
autoritafii sau institutiei publice, pentru salariatii aflati in coordonarea sau in subordinea directs a
acesteia;

c)conducitorul autoritatii sau institutiei publice, pentru salariatii aflati in subordinea
directd, precum i pentru salariatii care au calitatea de conducitori ai autorititilor sau institutiilor
publice aflate in subordinea, in coordonarea ori sub autoritatea acesteia si pentru adjunctii acestora.

Art.104 Conducitorul autorititii sau institutiei publice poate delega prin act administrativ
competenta de realizare a evaludrii cétre o persoand care ocupd o functie de conducere imediat
inferioara, dupi caz.

Art.105 (1)Raportul de evaluare semnat de evaluator se Thainteazi contrasemnatarului.
(2)Are calitatea de contrasemnatar:

a)persoana care ocupd o functie de conducere ierarhic superioard evaluatorului, potrivit
structurii organizatorice a autoritatii sau institutiei publice, pentru personalul contractual de
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conducere aflat in subordine sau in coordonarea directd si pentru personalul contractual de executie

pentru care calitatea de evaluator apartine persoanei de conducere direct subordonate
contrasemnatarului;

b)persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard celei de conducitor al
autoritatii sau institutiei publice, pentru personalul contractual aflat in coordonarea sau in
subordinea directa.

(3)In situatia in care, potrivit structurii organizatorice a autoritifii sau institutiei publice,
nu existd o persoand care sa aib calitatea de contrasemnatar potrivit alin. (2), raportul de evaluare
nu se contrasemneaza.

(4)Raportul de evaluare nu se aproba.

Art.106 (1)Evaluarea se realizeazi pe baza obiectivelor individuale, indicatorilor de
performantd si a criteriilor de evaluare, respectiv prin notarea acestora cu note dela 1 la 5.

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

(3)Directorul General stabileste criteriile de evaluare a performantelor profesionale
individuale prin raportare la nivelul functiei detinute de persoana evaluati, cu respectarea
prevederilor in domeniul legislatiei muncii. Directorul General poate stabili si alte criterii de
evaluare in functie de specificul domeniului de activitate.

(4)Obiectivele individuale si indicatorii de performant3 pentru perioada evaluati si pentru
urmitoarea perioadd pentru care se va face evaluarea se stabilesc prin norme interne, proceduri
sau metodologii, dupd caz, aprobate prin act administrativ al conducatorului autorititii sau
institutiei publice, publicate pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice emitente.

(5)in vederea realizirii componentei evaluirii performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual de executie §i de conducere, la inceputul perioadei evaluate persoana care
are calitatea de evaluator stabileste obiectivele individuale pentru personalul contractual a cirui
activitate o coordoneaz si indicatorii de performanta utilizati in evaluarea gradului si modului de
atingere a acestora, in raport cu atributiile din fisa postului, cunostintele teoretice si practice si
abilitdtile necesare.

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

(7)in toate situatiile, obiectivele individuale si indicatorii de performanti se aduc la
cunostinta personalului contractual la inceputul perioadei evaluate.

(8)Obiectivele individuale si indicatorii de performanti pot fi revizuiti trimestrial sau ori
de céte ori intervin modificdri in activitatea ori in structura organizatoricd a autorititii sau
institufiei publice. Prevederile alin. (4) se aplicd in mod corespunzitor.

(9)Punctajul final al evaludrii performantelor profesionale individuale este media
aritmeticd dintre nota finald pentru indeplinirea obiectivelor si nota pentru indeplinirea criteriilor
de evaluare.
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(10)Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaluirii, dupd cum
urmeaza:

a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul "nesatisfacator";

b) pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acord3 calificativul "satisficitor";

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

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

Art.107 Modelul Raportului de Evaluare Anuali a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual este previizut in Anexele 4-5.

Art.108 (1)Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot contesta raportul de evaluare
la conducitorul autoritétii sau institutiei publice, in termen de 5 zile lucriitoare de la comunicarea
acestuia prin orice mijloc de comunicare: prin email, prin postd cu confirmare de primire, prin
inménare personald sub semnatura.

(2)Conducitorul autoritatii sau institutiei publice solutioneazi contestatia in termen de 10
zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei. in acest sens,
conducitorul autorititii sau institutiei publice dispune constituirea unei comisii in vederea
solutiondrii contestatiei, care prezinti rezultatul analizei contestatiei, precum si propuneri privind
solutionarea acesteia.

(3)Conducdtorul autorititii sau institutiei publice poate admite contestatia, caz in care
modifica raportul de evaluare in mod corespunzitor, sau respinge motivat contestatia. Rezultatul
contestatiei se comunici salariatului in termen de 3 zile lucritoare de la solutionarea acesteia.

(4)Personalul contractual nemulfumit de rezultatul contestatiei se poate adresa instantei
de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art.109 (1)Termenele prevazute in prezenta hotirare se calculeazi avandu-se in vedere
inclusiv ziua cénd au inceput §i ziua cind s-au sférsit.

(2)Termenul de o zi lucritoare incepe de la data si ora afisarii rezultatelor selectiei sau a
probelor de concurs si se incheie in ziua lucritoare urmétoare la aceeasi ori la care a inceput.

(3)Termenul care incepe intr-o zi nelucritoare sau de sarbatoare legald se considerd ci
incepe in prima zi de lucru urmitoare.

(4)Termenul care se sfarseste intr-o zi nelucritoare sau de sarbatoare legali se va prelungi
péna la sfarsitul primei zile de lucru urmitoare.

Prevederi referitoare la salariatul debutant

Art.110 Perioada desfisurata intr-o functie cu grad/treapti de debutant este etapa din
cariera salariatului cuprinsa intre data incadririi pe o functie cu grad/treapts de debutant, in urma
promovdrii concursului de angajare, si data incadrérii ca salariat intr-o functie cu grad/treapta
imediat superioard, perioada de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an, cu exceptia situatiilor in
care prin legi speciale, statute sau regulamente este previzuti o alti perioads.

Art.111 Perioada desfisuratd intr-o functie cu grad/treapti de debutant se intrerupe in
situafia suspendarii contractului individual de munca al salariatului, in conditiile legii.
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Art.112 (1)Perioada lucratd intr-o functie cu grad/treaptd de debutant se desfasoard pe
baza unui program aprobat de conducdtorul autoritdfii sau institutiei publice, la propunerea
conducétorului compartimentului in care urmeaza si isi desfasoare activitatea salariatul debutant.

(2)Prin programul de desfasurare a perioadei lucrate intr-o functie cu grad/treaptd de
debutant se stabilesc urmitoarele:

a)alocarea a doud ore, zilnic, din timpul normal de lucru, studiului individual sau
programelor de formare la care trebuie s3 participe salariatul, in conditiile legii;

b)planificarea activititilor ce urmeazd si fie desfigurate, in functie de nivelul
cunostintelor teoretice si al deprinderilor practice dobandite pe parcursul perioadei de debutant.

(3)in scopul cunoasterii specificului activititii autorititii sau institutiei publice,
salariatului debutant i se va asigura posibilitatea de a asista la indeplinirea atributiilor de serviciu
de citre salariatii cu grade superioare din cadrul altor compartimente. Aceastd activitate se va
desfisura in coordonarea unui indrumitor §i nu poate depdsi un sfert din durata activititii
salariatului debutant.

Art.113 Indrumitorul este numit de conducitorul autoritdfii sau institutiei publice, la
propunerea conducatorului compartimentului in care isi desfdsoara activitatea salariatul debutant.

Art.114 indrumdtorul are urmitoarele atributii:
a)coordoneazi activitatea salariatului debutant;

b)sprijind salariatul debutant in identificarea celor mai bune modalititi de rezolvare a
lucrérilor repartizate acestuia;

c)supravegheazd modul de Indeplinire a atributiilor de serviciu de c#tre salariatul
debutant;

d)propune conduc#torului compartimentului cursurile de perfectionare profesionali la
care trebuie si participe salariatul debutant;

e)la finalizarea perioadei, intocmeste un Raport de Evaluare pentru salariatul debutant,
potrivit modelului prevazut in Anexa 6

Art.115 La finalizarea perioadei, salariatul debutant intocmeste un Raport, potrivit
modelului previzut in Anexa 7

Art.116 Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor fi promovate, prin
examen, la sfarsitul perioadei, in functia, gradul sau treapta profesionald imediat superioara.

Art.117 Prin act administrativ al conducétorului autoritiitii sau institutiei publice, se
constituie comisia de examinare §i comisia de solutionare a contestatiilor, cu respectarea
dispozitiilor legale.

Art.118 (1)Examenul de promovare organizat la sfarsitul perioadei in care salariatul a
fost incadrat pe functia de debutant consta in sustinerea unui interviu, fatd in fati sau online, dupi
caz, care are la bazd evaluarea raportului salariatului debutant.

(2)Raportul de evaluare privind activitatea desfasurati de citre salariatul debutant,
intocmit de Indrumdtor, se ia in calcul la finalizarea examenului de promovare al salariatului

36



debutant, ponderea acestuia in nota finald a examenului de promovare fiind stabiliti de comisia de
examinare.

Art.119 (1)Comisia de examinare intocmeste un proces-verbal in care sunt consemnate
intrebdrile puse candidatului, precum §i rispunsurile acestuia, proces-verbal care este asumat de
candidat si de membrii comisiei prin semnétura.

(2)Interviul este notat de cétre membrii comisiei de examinare cu un punctaj de maximum
100 de puncte.

(3)Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat in borderoul
individual de notare.

(4)Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.

(5)Rezultatele examenului de promovare se comunica in scris salariatului, prin orice
mijloc de comunicare, in termen de dousi zile lucritoare de la data sustinerii acestuia.

(6)Salariatul debutant nemulfumit de rezultatul obtinut poate depune contestatie in termen
de o zi lucrétoare de la data comunicarii rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

(7)Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua interviul pe baza procesului-verbal
intocmit de comisia de examinare, iar rezultatele finale se comunici in scris salariatului debutant
in termen de doud zile lucritoare de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

Art.120 Salariatul debutant nemulfumit de modalitatea de solutionare a contestatiei se
poate adresa instantei de contencios administrativ, In conditiile legii.

Art.121 (1) In situatia in care salariatul debutant a fost apreciat cu calificativul
“satisfacator”, acesta va putea participa la examenul de promovare in gradul sau treapta
profesionald imediat superioara.

(2) In situatia in care salariatul debutant a obtinut calificativul “necorespunzitor”
contractul individual de munci inceteazi de drept printr-o notificare scris, firi preaviz.

Art.122 Nepromovarea examenului organizat pentru trecerea in functia, gradul sau
treapta profesionald imediat superioard gradului/treptei de debutant atrage incetarea de drept a
contractului individual de munci al salariatului.

Art.123 (1)Incadrarea in noua functie ca urmare a promovérii examenului de promovare
se face incepand cu prima zi a lunii urmatoare celei in care a avut loc promovarea.

(2)Ca urmare a promovirii, fisa de post se modifica si se completeazi cu noi atributii.
Obligatia de a completa fisa postului apartine superiorului ierarhic al salariatului promovat.

Art.124 Prevederile referitoare la evaluarea anuald a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual de executie si de conducere potrivit prezentei hotirari se
realizeazd incepand cu anul 2024 pentru activitatea desfiisurati in anul 2023.
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CAPITOLUL XII
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art.125(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 fizica
identificatd sau identificabild ("persoana vizatd”);

(3) O persoana fizic3 identificabild este o persoand care poate fi identificats, 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 identitdtii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

(4)Destinatar reprezinta persoana fizica sau juridicd, autoritatea publicd, agentia sau alt
organism cdreia (céruia) i sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent daca este sau nu o
parte terfd. Cu toate acestea, autoritatile publice cérora li se pot comunica date cu caracter personal
in cadrul unei anumite anchete in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern nu sunt
considerate destinatari; prelucrarea acestor date de citre autoritatile publice respective respecti
normele aplicabile in materie de protectie a datelor, in conformitate cu scopurile prelucrarii.

(5) DPO reprezinta responsabilul cu protectia datelor;

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

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

b)  sdinterzicd in mod efectiv si si impiedice accesul oricarui alt salariat 1a canalele de
accesare a datelor personale disponibile in computerul CC PBPB cu ajutorul ciruia isi desfagoara
activitatea;

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

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

€)  sdnu copieze pe suport fizic sau informatic si sd nu transmita tertilor nici un fel de
date cu caracter personal disponibile in sistemul informatic al CC PBPB, cu exceptia cazului in
care acest lucru se regéseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizat de conducerea CC
PBPB;

f)  toti salariaii au obligatia de a informa imediat, detaliat, in scris, superiorul ierarhic
sau responsabilul cu protectia datelor despre orice divulgare a datelor cu caracter personal si in
legatura cu orice incident de naturs sd ducd la divulgarea acestora.

Art.126 C.C. P.B.P.B.prelucreazi datele cu caracter personal ale salariatilor in

urmitoarele scopuri prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor
legale:

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

b) gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

c) asigurarea egalitétii si diversititii la locul de munci;

d) asigurarea sandtatii si securititii la locul de munci;

e) evaluarea capacitatii de munci a salariatilor;

f) valorificarea drepturilor de asistentd sociala;
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g) exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munci;

h) organizarea incet#rii raporturilor de munci.

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

Art.127 Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri
decét cele mentionate, sunt cele previzute in documentele si operatiunile care conserva dovada
consimfimantului salariatilor pentru prelucrare.

Art.128 Salariatii care solicitd acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat
al institutiei isi exprima consimgiméntul pentru prelucrarea datelor lor personale in scopul
acordarii facilitdtilor respective in conditiile previzute in acordul de acordare a facilitatilor.

Art.129 Toti salariafii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului
cu protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificiri in legiturd cu
protectia datelor cu caracter personal.

Art.130 Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul
ierarhic sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legitura cu orice nelimurire,
suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale
clientilor si/sau colaboratorilor institutiei in legiturd cu orice divulgare a datelor cu caracter
personal si in legétura cu orice incident de naturd si duci la divulgarea datelor cu caracter personal
de care iau cunostintd, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice alti 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
BUCURESTIULUI” (C.C.P.B.P.B.)

Art.131 Centrul de culturd "Palatele Brincovenesti de la Porfile Bucurestiului” (C.C.
P.B.P.B.), detine sisteme de supraveghere prin mijloace video, a imobilelor unde isi desfisoara
activitatea. Prezenta politici detaliazi scopul supravegherii si procedura care trebuie urmati pentru
respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale persoanelor vizate.

131.1 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 iulie 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, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

131.2 Locatiile amplasirii camerelor de supraveghere

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

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

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

131.3 Tipurile de date colectate si scopul colectirii acestora:

a).Categorii de date cu caracter personal prelucrate: Imagine ( inregistrari 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 etnica, opiniile politice, credintele
religioase sau filosofice, apartenenta la sindicate sau date privind sinitatea sau orientarea sexuali.

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

b) Scopul colectirii §i prelucrérii imaginilor video este de a asigura protejarea persoanelor
impotriva oric#ror acte ostile care le pot periclita viata, integritatea fizicd sau sinitatea, precum si
siguranta bunurilor si valorilor Operatorului/ ale personalului/clientilor/vizitatorilor, iImpotriva
actiunilor ilicite care pot aduce atingere dreptului de proprietate si/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 citre competente in domeniu.

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

» Existd un interes legitim al Operatorului de a utiliza datele in alt scop decét cel declarat
anterior, ex.: 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 serveste unui interes public sau care rezultd din exercitarea autoritdtii publice cu
care este investit operatorul

* Existé o obligatie legald de a utiliza si/sau transmite datele personale colectate in acest
mod citre terti

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

40



e) In mod incidental, si numai dacd este cazul, in situatii care constituie abateri
disciplinare, cind inregistrarile 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 efectusrii
de audituri, in baza interesului legitim al CCPBPB de a monitoriza si 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 angajati.

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

131.4 Accesul la imagini de citre persoanele vizate

a) Persoanele vizate trebuie sa 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, indicand
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 pusd in situatia de a nu putea da curs unei
solicitdri privind accesul la date din cauza faptului ci se vor dezvilui datele unei alte persoane, va
respinge cererea, cu exceptia situatiei in care cealaltd persoani transmite citre CCPBPB o
declaratie prin care isi da consimtamantul expres ca datele sale si fie dezviluite citre solicitant.

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

d) Cererea formulati de un tert cu privire la dezviluirea imaginilor trebuie si 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
impusa de lege (ex. in scopul identificirii unei persoane ca urmare a savérsirii 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 si data la care s-a rispuns cererii.

131.5 Stocarea imaginilor si utilizatorii sistemului

A )Imaginile camerelor de supraveghere nu vor fi pastrate pentru mai mult de 30 de zile
de la data Inregistririi, cu exceptia situatiei in care se investigheazi savarsirea unei infractiunii sau
atunci cénd 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.

¢) Dac@ o imagine trebuie pastrata pentru investigatii ulterioare sau pentru a aduce dovezi
in cadrul unui incident de securitate, aceasta va fi stocati pe durata anchetei.

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

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

» limitarea timpului de stocare a imaginilor;

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

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

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

c).Este interzis angajatilor Operatorului sa transmiti cétre terte persoane datele personale
colectate, si le distribuie In orice fel (de exemplu in mediul online) sau si le utilizeze in alte scopuri
decat cele avute in vedere initial;

131.7 Informarea persoanelor vizate cu privire la supravegherea video

a) C.CP.B.P.B. va afisa in mod permanent prezenta politici la avizierul institutiei
furnizand o copie a acesteia la cererea, persoanelor vizate.

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

(i) Identitatea operatorului si 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 prelucrdirii, opozitie, formularea unei plangeri) aceasta trebuie si transmiti o
solicitare in acest sens, folosind urmatoarele date de contact: office@palatebrancovenesti.ro sau la
adresa din Mogosoaia, str.Valea Parcului nr.1.

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

Art.132 (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 (temperaturs, umiditate, curitenie) si si pastreze
echipamentele in bune conditii, firi a le deteriora.

(3) Este interzisd 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 interzisa interventia din proprie initiativd asupra aparaturii, sau modificarea
setérilor stabilite de citre operatorul ce asigura mentenanta sistemului informatic.

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

(7) Este interzis3 instalarea si 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 fird acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pistra
confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

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

(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 (hirtie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii.

Art.133 Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii
sub tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, firi improvizatii.

Art.134 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 X1V
DISPOZITII FINALE

Art.135 Incalcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinari si
atrage raspunderea patrimoniald, disciplinard, contraventionald sau penali a salariatilor, in
conditiile legii

Art.136 Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incilcarea prevederilor
prezentului regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.137 In cazurile in care faptele sivérsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni,vor fi sesizate organele de urmdrire penala competente, in conditiile legii.

Art.138 Angajatii rispund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele sivArsite cu
incélcarea normelor de conduita profesionals, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art.139 Modificdrile sau completarile prezentului regulament se vor face tinind seama
de actele normative in vigoare la data modificarii (completirii), prin grija Serviciului Juridic,
Resurse Umane,Registraturd si Relatii cu Publicul.

Art.140 (1) Regulamentul intern se va transmite conducitorilor directiilor, serviciilor,
birourilor si compartimentelor care il vor aduce la cunostinti, sub semniturs, angajatilor din
subordine si produce efecte fatd de salariati din momentul incunostintirii acestora.

(2)Comunicarea Regulamentului Intern se poate face si electronic, pe adresa de email
folositd in mod uzual de citre salariat, in relatia cu angajatorul.

(3) 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 siu.
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Art.141 (1) Angajatii C.C. P.B.P.B., in calitatea pe care o au si in conformitate cu
sarcinile, atributiile §i rdspunderile pe care le presupune calitatea de angajat, rispund de
respectarea prevederilor prezentului Regulament Intern, in domeniul de desfasurare a activititii.

(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 si reglementirile cuprinse
in acele regulamente.

Art.142 (1) Prezentul Regulament Intern va fi afisat pe pagina de internet a 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
inceteaza sa mai produca efecte juridice, regulamentul intern anterior.

(3) Anexele nr.1 —nr.7 fac parte integranta din prezentul Regulament Intern si se aproba
odata cu acesta.

(4)Prezentul regulament a fost intocmit astazi in doua exemplare,
unul pentru Serviciului Juridic, Resurse Umane, Registratura, Relatii cu Publicul si unul pentru
reprezentantii salariatilor din cadrul C.C. P.B.P.B., urménd a fi multiplicat si comunicat sefilor de
compartimente, spre informare si diseminare.
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Anexanr. 1

FISA POSTULUI

A.INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL :
1. Nivelul pOStllllli (executie/conducere): vuveesesessess
2. Denumirea Postului : .............................

3. Gradul/Treapta profesionala :

5. Scopul principal al postului

B.CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI :

1.Studii de specialitate..........cccoceviniiniinennacincones

( in cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma de
DACAIAUTEAL)eevevverreereearvrssecrarerarensessrananseses

2.Perfectioniiri specializiri: Cursuri de.........cccoovvvvcvvencrenennnne

3. Cunostinte de operare-programare pe calculator: (necesitate si nivel )..................
4.Limbi striine: (necesitate sinivel )....cooeveeeernnn.

S.Abilititi, calitati si aptitudini necesare postului:...................

(Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupi caz)

7.Competente manageriale (cunostinte de management, calititi si aptitudini
manageriale) : da/nu

C.ATRIBUTIILE POSTULUI : ....cccceieeiiiinnnninnnnnne
D.SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationali interna :

a) Relatii Ierarhice :

- subordonat fatd de : .......ccovveevcierieeee e,

- SUPETIOL PENLIU D teuenenieiiinieiieneieieneieieieananes
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b) Relatii functionale : cu toti angajatii institutiei
c)Relatiide control : - ......................ooill
d) Relatii de reprezentare: - ...........cccceeevevvereerennnnen
2, Sfera relationali externi :
a) cu autoritéti si institutii publice
b) cu organizatii internationale
¢) cu persoane juridice private
3. Delegarea de atributii si competenti : ...................c.oouenen..e.

(Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o alti persoani in situatia in care salariatul se afl3 in imposibilitatea de a-si indeplini
atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de muncs, delegatii, concediu fird plat, suspendare, detagare etc.). Se vor
specifica atributiile, precum §i numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.)

E.INTOCMIT DE :

1. Numele si prenumele : ................ccooooviiiiiiiininnn...
2. Functia de condueere: ..........couiuiiiiiiiiiii it e eanens
3. Semnatura

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

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

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI :
1. Numele si prenumele : ...........................

pARTS 11111111 ) o RO

G.CONTRASEMNEAZA

1. Numele §i prenumele : ......... (seful compartimentului resurse-umane)
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Anexa nr., 2

LCriterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual
care ocupi functii de executie

Definirea criteriului
Definirea criteriului pentru | Definirea criteriului pentru
pentru personalul cu
Nr. personalul cu studii personalul cu studii
Criteriul de evaluare studii postliceale (PL),
ert. superioare de lungi durati superioare de scurti durati
liceale (M) si
&) (SSG)
gimnaziale/alte studii
0 1 2 3 4
1. Capacitatea de Capacitatea de a pune eficient | Capacitatea de a pune eficient | Capacitatea de a pune
implementare in practica solutiile proprii si in practicd solutiile proprii si eficient in practici
pe cele dispuse pentru pe cele dispuse pentru solutiile proprii si pe
desfagurarea in mod desfisurarea in mod cele dispuse pentru
corespunzator a activititilor, in | corespunzitor a activititilor, in | desfisurarea in mod
scopul realizirii obiectivelor scopul realizirii obiectivelor corespunzitor a
activitafilor, in scopul
realizirii obiectivelor
2. Capacitatea de arezolva | Capacitatea de a depdsi Capacitatea de a depisi Capacitatea de a depési
eficient problemele obstacolele sau dificultitile obstacolele sau dificultitile obstacolele sau
intervenite in activitatea intervenite in activitatea dificultitile intervenite
curenti, prin identificarea curentd, prin identificarea in activitatea curenti,
solutiilor adecvate de solutiilor adecvate de prin identificarea
rezolvare si asumarea rezolvare §i asumarea solutiilor adecvate de
riscurilor identificate riscurilor identificate rezolvare
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Capacitatea de asumare a

Capacitatea de a desfisura in

Capacitatea de a desfisura in

Capacitatea de a accepta

responsabilitatilor mod curent, la solicitarea mod curent, la solicitarea erorile sau, dupa caz,
superiorilor ierarhici, activititi | superiorilor ierarhici, activitati | deficientele propriei
care depégesc cadrul de care depégesc cadrul de activititi si de a
responsabilitate definit responsabilitate definit rdspunde pentru acestea
conform figei postului; conform figei postului;
capacitatea de a accepta erorile | capacitatea de a accepta erorile
sau, dupd caz, deficientele sau, dupa caz; deficientele
propriei activitdti i de a propriei activititi si de a
rispunde pentru acestea rdspunde pentru acestea

Capacitatea de Capacitatea de cregtere Capacitatea de cregtere Capacitatea de

autoperfectionare $i de
valorificare a experientei

dobéndite

permanenti a performantelor
profesionale, de imbunitatire a
rezultatelor activititii curente
prin punerea in practica a

cunogtintelor si abilitatilor

permanenti a performantelor
profesionale, de imbundtitire a
rezultatelor activititii curente
prin punerea in practicd a

cunogtintelor gi abilititilor

imbunitétire a
rezultatelor activitatii
curente, prin punerea in
practicd a cunostintelor

si abilititilor dobandite

dobandite dobandite

Creativitate si spirit de Atitudine activd in Atitudine activi in Atitudine activd in

initiativa solutionarea problemelor i solutionarea problemelor si solutionarea
realizarea obiectivelor prin realizarea obiectivelor prin problemelor si realizarea
identificarea unor alternative identificarea unor alternative obiectivelor prin
eficiente de rezolvare a acestor | eficiente de rezolvare a acestor | identificarea unor
probleme; atitudine pozitiva probleme; atitudine pozitiva alternative eficiente de
fatéd de idei noi fatd de idei noi rezolvare a acestor

probleme
Capacitatea de planificare | Capacitatea de a previziona Capacitatea de a previziona Capacitatea de a-si

si organizare a timpului

de lucru

cerintele, oportunititile si
posibilele riscuri si
consecintele acestora;
capacitatea de a anticipa
solutii si de a-si organiza
timpul propriu sau, dupi caz,
al celorlalti (in functie de
nivelul de competentd), pentru
indeplinirea eficientd a

sarcinilor

cerintele, oportunititile si
posibilele riscuri si
consecintele acestora;
capacitatea de a anticipa
solutii §i de a-gi organiza
timpul propriu pentru
indeplinirea eficient3 a

sarcinilor

organiza timpul propriu
pentru indeplinirea

eficienti a sarcinilor
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Capacitatea de a lucra

independent

Capacitatea de a desfasura
activitéti pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu fiiri a
solicita coordonare, cu
exceptia cazurilor in care
activitatile implica luarea unor
decizii care depégesc limitele

de competentd

8. Capacitateade alucrain | Capacitatea de a se integra Capacitatea de a se integra Capacitatea de a se
echipa intr-o echipé, de a-si aduce intr-o echipé, de a-si aduce integra Intr-o echip4, de
contributia prin participare contributia prin participare a-si aduce contributia
efectivd, de a transmite efectivd, de a transmite prin participare efectivi,
eficient §i de a permite eficient si de a permite de a transmite eficient |
dezvoltarea ideilor noi, pentru | dezvoltarea ideilor noi, pentru | idei, pentru realizarea
realizarea obiectivelor echipei | realizarea obiectivelor echipei | obiectivelor echipei
9. Capacitatea de gestionare | Capacitatea de a utiliza Capacitatea de a utiliza Capacitatea de a utiliza
eficientd a resurselor rational i eficient resursele rational i eficient resursele rational si eficient
alocate materiale financiare si materiale, financiare si resursele materiale,
informationale alocate informationale alocate financiare si
informationale alocate
10. Integritatea morala si Intelegerea §i respectarea intelegerea si respectarea intelegerea si
eticd profesionald principiilor de moralitate si principiilor de moralitate si respectarea principiilor

eticd socioprofésionald

eticd socioprofesionala

de moralitate si etici

socioprofesionali
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Anexa 3

IL.Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual
care ocupi functii de conducere

crt.

Criteriul de evaluare

Definirea criteriului

Capacitatea de a organiza

Capacitatea de a identifica activititile care trebuie desfiagurate
de structura condusé, delimitarea lor 1n atributii, stabilirea pe
baza acestora a obiectivelor; repartizarea echilibrata si
echitabila a atributiilor §i a obiectivelor in functie de nivelul,
categoria, clasa si gradul profesional ale personalului din
subordine

Capacitatea de a conduce

Abilitatea de a crea o viziune realists, de a o transpune in
practicd si de a o sustine; abilitatea de a planifica si de a
administra activitatea unei echipe formate din personalitati
diferite, cu nivel diferit al capacititii de a colabora la
indeplinirea unei atributii; capacitatea de a adapta stilul de
conducere la situatii diferite, precum si de a actiona pentru

gestionarea gi rezolvarea conflictelor

Capacitatea de coordonare

Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului, precum si a
activititilor din cadrul unui compartiment, in vederea realizirii

obiectivelor acestuia

Capacitatea de control

Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a
deciziilor in solutii realiste, depistarea deficientelor si luarea

misurilor necesare pentru corectarea la timp a acestora

Competenta decizionald

Capacitatea de a lua hotéréri rapid, cu sim{ de rispundere si
conform competentei legale, cu privire la desfigurarea

activititii structurii conduse

Capacitatea de a delega

Capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine

care corespunde din punct de vedere legal si al competentelor
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proprii, in scopul realizirii la timp §i in mod corespunzitor a

obiectivelor structurii conduse

Capacitatea de a dezvolta abilititile personalului

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

concrete de realizare a instruirii

Abilitati de mediere §i negociere

Capacitatea de a organiza si de a conduce o intilnire sau un
interviu, precum i de a o orienta citre o solutie comun

acceptatd, tindnd seama de pozitiile diferite ale partilor

Alte criterii

Se vor utiliza criteriile generale de evaluare a performantelor
profesionale ale personalului contractual care ocupi functii de

executie, prevazute la pet. I subpct. 1- 6,9 5i 10
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Anexa 4

RAPORT-CADRU DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual
incadrat pe functii de conducere

Centrul Cultural Palatele Bridncovenesti de la Portile Bucurestiului

Compartimentul:

Numele si prenumele salariatului evaluat:
Functia:

Data ultimei promoviri:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Perioada evaluati:

Nr. | Obiective in perioada | % din timp | Indicatori de | Realizat Nota
crt. | evaluati”® performanta | (pondere) %

Nr. | Obiective revizuite in % din timp | Indicatori de | Realizat Nota
crt. | perioada evaluati performanta | (pondere) %

Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor (media aritmetic3 a notelor fiecirui obiectiv)

* Obiectivele individuale si indicatorii de performanti pentru perioada evaluati §i pentru urmatoarea perioadi
pentru care se va face evaluarea se stabilesc prin norme interne, proceduri sau metodologii, dupa caz, publicate pe
pagina de internet a autorititii sau institutiei publice emitente.

Nr. Criterii de evaluare/de performanti*™ Noti Comentarii
crt.

1. Capacitatea de a organiza

2. Capacitatea de a conduce

3. Capacitatea de coordonare

4. Capacitatea de control

5. Competentd decizionald

6. Capacitate de a delega

7. Capacitatea de a dezvolta abilititile personalului
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8. Abiltati de mediere si negociere

9. Integritate morali si eticd profesionald

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanti

**) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performantd generale si/sau specifice in functie de nivelul postului.
Continutul criteriilor de evaluare specifice domeniului de activitate se stabilesc in functie de complexitatea postului.

Nota finali a evaluiirii:

(Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare)/2
Calificativul acordat:

Rezultate deosebite:

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

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

Obiective pentru urmiitoarea perioadi pentru care se face evaluarea

OBIECTIVUL INDICATORI DE PERFORMANTA

N

Obiectiunile persoanei evaluate

900000000000 s00000000 900006000000 0000000000000000

Numele si prenumele salariatului evaluat:
Functia:

Semnitura salariatului evaluat:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semniitura evaluatorului:

Data:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneazi:
Functia:

Semniitura persoanei care contrasemneazi:

Data:
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Anexa 5§

RAPORT-CADRU DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual
incadrat pe functii de executie

Centrul Cultural Palatele Brdncovenesti de la Portile Bucurestiului

Compartimentul:

Numele si prenumele salariatului evaluat:
Functia:

Data ultimei promoviri:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Perioada evaluati:

Nr. | Obiective in perioada | % din timp | Indicatori de | Realizat Nota
crt. | evaluatd” performanta | (pondere) %
Nr. | Obiective revizuite in % din timp | Indicatori de | Realizat Nota
crt. | perioada evaluati performanta | (pondere) %

Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor (media aritmeticd a notelor fiecirui obiectiv)

* Obiectivele individuale si indicatorii de performant pentru perioada evaluata si pentru urmatoarea perioadi
pentru care se va face evaluarea se stabilesc prin norme interne, proceduri sau metodologii, dupi caz, publicate pe
pagina de internet a autoritiitii sau institugiei publice emitente.

Nr. Criterii de evaluare/de performanti™ Nota Comentarii
crt.

1. Capacitatea de implementare

2. Capacitatea de a rezolva eficient problemele

3. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor

4. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a

experientei dobéndite

5. Creativitate si spirit de initiativa
6. Capacitate de planificare si organizare a timpului de
lucru
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7. Capacitatea de a lucra independent

8. Capacitatea de a lucra in echipi
9. Capacitatea de gestionare eficienti a resurselor
alocate

10. | Integritate morala §i etica profesionald

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta

**) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performanti generale si/sau specifice in functie de nivelul postului.
Continutul criteriilor de evaluare specifice domeniului de activitate se stabilesc in functie de complexitatea postului.

Nota finali a evaluirii:

(Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare)/2
Calificativul acordat:

Rezultate deosebite:

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

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

Obiective pentru urmiitoarea perioadi pentru care se face evaluarea

OBIECTIVUL INDICATORI DE PERFORMANTA

2iteesosacsneaes | eesesees

Obiectiunile persoanei evaluate

®s0scssvce ®s0c0sccccee 0060000000000 0000000000 00000

Numele si prenumele salariatului evaluat:
Functia:

Semniitura salariatului evaluat:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semniitura evaluatorului:

Data:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneazi:
Functia:

Semnitura persoanei care contrasemneazi:

Data:

55




RAPORT

de evaluare pentru salariatul debutant

Centrul Cultural Palatele Brancovenesti de la Portile Bucurestiului
Numele si prenumele salariatului debutant:
Functia:

Compartimentul:

Perioada de desfasurare a activitatii in functia contractuald de debutant:

Data evaludirii: .................

Anexa nr. 6

Criterii de evaluare pentru salariatii debutanti in vederea promovirii in grad

Punctajul obtinut

1. Gradul de cunoastere a reglementirilor specifice domeniului de activitate

2. Cunoagsterea specificului administratiei publice

3. Capacitatea de indeplinire a atributiilor

4. Gradul de adaptabilitate si flexibilitate in indeplinirea atributiilor

5. Capacitatea de transmitere a ideilor clar si concis, in scris si/sau verbal, dupi caz

6. Capacitatea de a lucra in echipa, respectiv capacitatea de a se integra intr-o echipa,

de a-si aduce contributia prin participare efectiva, de a sprijini activitatea echipei in

realizarea obiectivelor acesteia

Criterii de evaluare pentru salariatii debutanti in vederea promovérii in treapti

1. Cunoasterea specificului administratiei publice

2. Rapiditatea si calitatea indeplinirii sarcinilor alocate
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3. Initiativa

4. Capacitatea de relationare cu publicul

5. Punctualitate, disciplind si responsabilitate

Calificativ de evaluare :(se completeazi cu "necorespunzitor", respectiv "corespunzitor")
Propuneri:

Recomandari:

Comentariile salariatului evaluat :(dac3 este cazul)

Numele si prenumele salariatului debutant:

Functia:

Semnétura:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semnétura:

Data:
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Raportul salariatului debutant

Centrul Cultural Palatele Bréncovenesti de la Portile Bucurestiului

Compartimentul:

1.Numele si prenumele salariatului debutant:
2.Functia:

3.Perioada de desfisurare a activititii in functia contractual de debutant:

4.Atributiile de serviciu - conform figei postului:
5.Activitatile desfasurate efectiv:

6.Dificultati intdmpinate pe parcurs:

7.Activitati din afara institutiei in care s-a implicat:

Data intocmirii:

Semnitura;

Anexa 7
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