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REGULAMENT INTERN

Regulamentul intern este documentul prin care angajatorul stabileste regulile de desfasurare a activitatii
in unitate, cu conditia ca acestea sa nu contravina legii.

Art.241 - Regulamentul intern se intocmeste de catre angajator, cu consultarea sindicatului sau a reprezentantilor
salariatilor, dupa caz.

Art.242 — Regulamentul intern cuprinde cel putin urmatoarele categorii de dispozitii:

a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii;

b) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii;
c)drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

d)procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;

e) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

g) reguli referitoare la procedura desciplinara;

h) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

i)criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.

Art.243 (1) Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului si isi produce efectele
fata de salariati din momentul incunostiintarii acestora.

(2) Obligatia de informare a salariatilor cu privire la continutul requlamentului intern, trebuie indeplinita de
angajator.

(3) Modul concret de informare a fiecarui salariat cu privire la continutul regulamentului intern se stabileste
prin contractul colectiv de munca aplicabil sau, dupa caz, prin continutul requlamentului intern.

(4) Regulamentul intern se afiseaza la sediul angajatorului.

Art.244 - Orice modificare ce intervine in continutul requlamentului intern este supusa procedurilor de informare
prevazute la art.243.

Art.245 - (1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentului intern, in
masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta instantelor judecatoresti,
care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre angajator a modului de solutionare a
sesizarii formulate formulate potrivit alin.(1).
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CAPITOLULI
ROLUL REGULAMENTULUI INTERN

Art. 1 CASA ARTELOR ”DINU LIPATTI” este un serviciu public al Municipiului Bucuresti, persoana juridica de drept
public, finantata de la bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii, infiintata prin Hotarare a
Consiliului General al Municipiului Bucuresti.

Art. 2 CASA ARTELOR ”DINU LIPATTI” se incadreaza in categoria serviciilor publice, desfasurandu-si intreaga
activitate cu respectarea legislatiei aplicabile domeniului de activitate.

Art. 3 Sediul administrativ al CASEl ARTELOR ”DINU LIPATTI” este in Bd. Regina Elisabeta nr.47, sector 5,
Bucuresti;

Art. 4. CASA ARTELOR ”DINU LIPATTI” respecta relatiile de autoritate functionala dispuse de Primarul General cu
structura organizatorica a Primariei Municipiului Bucuresti (P.M.B.).

Art. 5 CASA ARTELOR “DINU LIPATTI” este titular de buget si ordonator tertiar de credite.

Art. 6 Prezentul Regulament intern este intocmit in conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003 — Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare. Dispozitiile acestuia respecta prevederile legislatiei muncii
in vigoare la data intocmirii acestuia.

Art. 7 Regulamentul intern cuprinde urmatoarele categorii de dispozitii:

a) Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca;

b) Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii;
c) Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor sai;

d) Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;

e) Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

f) Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

g) Reguli referitoare la procedura disciplinara;

h) Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

i) Criteriile si instructiunile de evaluare profesionala a salariatilor.

Art. 8. (1) Prezentul Regulament intern se aplica tuturor salariatilor, indiferent de durata contractului de munca
cat si personalului care lucreaza in institutie ca si delegat sau detasat, precum si persoanelor care isi desfasoara
stagiul sau practica in aceasata institutie, avand caracter obligatoriu.

(2) Salariatii Casei Artelor ,Dinu Lipatti” delegati sau detasati in/de la alte unitati sunt obligati sa respecte si
regulile stabilite locului de munca unde isi desfasoara activitatea, pe timpul delegarii sau detasarii.

(3) Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija conducerii si isi produce efectele fata de
fiecare dintre acestia din momentul luarii la cunostinta, pe baza de semnatura.

(4) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentului intern, in masura in
care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(5) Orice modificare intervine in continutul Regulamentului intern, este supusa procedurilor de informare
prevazute de art.243 din Legea nr.53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(6) Organizarea muncii si crearea conditiilor necesare pentru desfasurarea activitatilor in cadrul Casei Artelor
,Dinu Lipatti” conform prevederilor Regulamentului de organizare si functionare, precum si mentinerea ordinii si
disciplinei revine conducatorilor pe toate treptele ierarhice.

(7) Prevederile prezentului Regulament intern se modifica de drept in conformitate cu actele normative ulterioare
din domeniile legislative corespondente, urmand ca noile prevederi sa urmeze procedura de informare prevazuta
la art.243 din Legea nr.53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(8) Dispozitiile prezentului Regulament intern se modifica si se completeaza cu prevederile legale in vigoare, si cu
prevederile inscrise in contractul individual de munca.



(9) Pentru bunul mers al institutiei, prezentul Regulament Intern va fi completat cu decizii interne de serviciu
emise de conducere.

(10) In cazul in care prevederile oricarei alte reglementari sau intelegeri intre parti contravine Regulamentului Intern,
prevederile prezentului Regulament sunt cele care prevaleaza.

(11) De la aceasta regula se excepteaza prevederile imperative din domeniul dreptului muncii in Romania si orice
intelegere intre conducere si salariat in care se prevede in mod expres o deviere de la o anumita prevedere a
Regulamentului Intern.

(12) In acest din urma caz, o astfel de intelegere este valabila numai dupa aprobarea ei de catre conducere.

CAPITOLULII

CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 9. (1) Casa Artelor ,Dinu Lipatti” are obligatia de incheiere a contractului individual de munca in forma scrisa.

Anterior inceperii activitatii, contractul individual de munca se inregistreaza in registrul general de evidenta a
salariatilor, care se transmite inspectoratului teritorial de munca.

Munca prestata in temeiul unui contract individual de munca constituie vechime in munca.

Absentele nemotivate si concediile fara plata se scad din vechimea in munca fac exceptie concediile pentru
formare profesionala fara plata.

Contractul individual de munca trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa munceasca in diverse
locuri;

c) sediul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania, responsabilitatile si atributiile
postului, potrivit fisei de post;

e) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;

f) riscurile specifice postului, daca acestea exista;

g) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

h) in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau a unui contract de munca temporara, durata
acestora;

i) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

i) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

k) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea platii
salariului la care salariatul are dreptul;

1) durata efectiva de lucru, exprimata in ore/zi si ore/saptamana;

m) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale salariatului, alaturi de
Codul Muncii;

n) durata perioadei de proba.

(2) Orice modificare a unuia dintre aceste elemente, in timpul executarii contractului individual de munca impune
incheierea unui act aditional la contract, anterior producerii modificarii, (OUG 53/2017 cu 07.08.2017) cu exceptia
situatiilor in care o asemenea modificare este prevazuta in mod expres de lege .



(3) Incadrarea in munca se realizeaza prin incheierea contractului individual de munca pe durata determinata sau
nedeterminata, cu norma de lucru intreaga sau cu timp partial.

(4) Contractul individual de munca pe durata determinata nu poate fi incheiat pe o perioada mai

mare de 36 de luni. Contractele individuale de munca pe durata determinata incheiate in termen de 3 luni de la
incetarea unui contract individual de munca pe durata determinata sunt considerate contracte succesive si nu pot
avea durata mai mare de 12 luni fiecare.

(5) Intre parti, pot fi negociate si cuprinse in contractul individual de munca si clauze specifice, de exemplu:

a) clauza cu privire la formarea profesionala;
b) clauza de neconcurenta;

c) clauza de mobilitate;

d) clauza de confidentialitate.

Art. 10. (1) O persoana poate fi angajata in munca numai in baza unui certificat medical obtinut de la medicul de
familie, care atesta faptul ca cel in cauza este ,, apt pentru munca”.

(2) Nerespectarea prevederilor alin.(1) atrage nulitatea contractului individual de munca.

Art. 11. (1) Incadrarea salariatilor se face numai prin concurs sau examen, dupa caz, in conformitate cu
prevederile Hotarari de Guvern nr.286/2011 — Regulament cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractul din sectorul bugetar
platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Posturile vacante existente in statul de functii vor fi scoase la concurs, in raport cu necesitatile institutiei.

(3) In cazul in care la concursul organizat in vederea ocuparii unui post vacant nu s-au prezentat mai multi
candidati, incadrarea in munca se face prin examen.

(4) Poate participa la concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant persoana care
indeplineste conditiile prevazute la art.3 din H.G. nr.286/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

(5) Conditiile specifice pe care trebuie sa le indeplineasca persoana care participa la concursul pentru ocuparea
unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei postului, la propunerea serviciului in care se afla
functia vacanta.

(6) In vederea ocuparii unui post vacant sau temporar vacant, serviciile din cadrul institutiei transmit serviciului
resurse umane propunerea privind organizarea si desfasurarea concursurilor, conform art.5 alin.(2) din H.G.
nr.286/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Ca urmare a promovarii concursului/examenului de ocupare a postului, angajatorului ii revine obligatia
incheierii contractului individual de munca in baza consimtamantului partilor, in forma scrisa, in limba romana,
anterior inceperii activitatii de catre salariat (OUG 53/2017 cu 07.08.2017).

Art. 12 (1) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de munca se va stabili
o perioada de proba de cel mult 90 de zile calendaristice pentru functiile de executie si de cel mult 120 de zile
calendaristice pentru functiile de conducere.

(2) Verificarea aptitudinilor profesionale la incadrarea persoanelor cu handicap se realizeaza exclusiv prin
modalitatea perioadei de proba de maximum 30 de zile calendaristice.

(3) Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individual de munca poate inceta exclusiv printr-o
notificare scrisa, fara preaviz, la initiativa oricareia dintre parti, fara a fi necesara motivarea acesteia.



(4) Pe durata perioadei de proba salariatul beneficiaza de toate drepturile si are toate obligatiile prevazute in
legislatia muncii, in contractul colectiv de munca aplicabil, in regulamentul intern, precum si in contractul
individual de munca.

(5) Pe durata executarii unui contract individual de munca nu poate fi stabilita decat o singura perioada de proba.

Art. 13. Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferiti sau la acelasi angajator, in baza unor contracte
individuale de munca, beneficiind de salariul corespunzator prntru fiecare dintre acestea.
Art. 14. (1) Contractul individual de munca poate inceta astfel:

. de drept;
. ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;
. ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitative prevazute de lege.

CAPITOLUL I
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR SAl

Art. 15. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI, CASA ARTELOR ,,DINU LIPATTI”

(1) DREPTURILE CASEI ARTELOR ,,DINU LIPATTI”:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

b) sa stabileasca responsabilitatile si atributiile fiecarei pozitii din organigrama si sa elaboreze fisele de post;

c) sadea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire de catre salariati a sarcinilor de serviciu;

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa le aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii,
contractului de munca si Regulamentului Intern;

f) sastabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a realizarii acestora;

g) saexamineze observatiile critice, sugestiile si propunerile de masuri formulate de salariatii institutiei;

h) sa sprijine si sa stimuleze initiativa si capacitatea profesionala a salariatilor, sa urmareasca ridicarea
calificarii profesionale a salariatilor, promovarea lor in raport cu pregatirea si rezultatele obtinute;

(2) OBLIGATIILE CASEI ARTELOR ,,DINU LIPATTI":

a) saincheie contractul individual de munca in forma scrisa, in baza consimtamantului partilor, in limba romana;
b) anterior inceperii activitatii, contractul individual de munca se inregistreaza in registrul general de
evidenta a salariatilor, care se transmite inspectoratului teritorial de munca;

c) anterior inceperii activitatii, trebuie sa inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de
munca;

d) sa pastreze la locul de munca o copie a contractului individual de munca pentru salariatii care presteaza
activitate in acel loc;

e) anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, angajatorul are obligatia de a informa
persoana selectata in vederea angajarii ori, dupa caz, salariatul, cu privire la clauzele esentiale pe care
intentioneaza sa le inscrie in contract sau sa le modifice;

f) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca;

g) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca aplicabil si din
contractele individuale de munca;



h) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii, cu exceptia informatiilor
sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea unitatii. Periodicitatea
comunicarilor va fi trimestriala;

i) sa se consulte cu sindicatul (daca este cazul) sau cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

j) sa evalueze salariatul numai dupa obiectivele de performante impuse, folosind criteriile de evaluare a
realizarii acestora;

k) sa organizeze periodic forme de instruire si formare profesionala in raport de realizarea si calitatea muncii
fiecarui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor avute;

I) sa retina si sa vireze toate contributiile si impozitele aflate in sarcina salariatilor , si sa plateasca
contributiile aflate in sarcina sa, in conditiile legii;

m) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de lege;

n) saelibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

0) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

p) sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la securitatea muncii si
prevenirea incendiilor, sa respecte timpul de lucru si de odihna, acordarea drepturilor pentru munca
prestata;

q) sa creeze conditii de prevenire si inlaturare a tuturor cauzelor sau imprejurarilor care pot produce pagube
patrimoniului institutiei.

Art. 16. DREPTURILE S| OBLIGATIILE SALARIATILOR

(1) Drepturile salariatilor sunt:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
c) dreptul la concediu de odihna anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate in munca;
f) dreptul la securitate si sanatate in munca;
g) dreptul la acces la formarea profesionala;
h) dreptul la informare si consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;
k) dreptul la negociere colectiva si individuala;
I) dreptul de a participa la actiuni colective;
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
n) dreptul de a beneficia de conditii de munca adecvate desfasurarii activitatii;
o) dreptul de a participa la greva sau proteste organizate de sindicat;
p) dreptul de a beneficia de zile libere cu ocazia sarbatorilor legale;
q) dreptul de a beneficia de concedii fara plata pentru rezolvarea unor situatii personale;
r) dreptul de a beneficia, la cerere, de concediu pentru formare profesionala;
s) dreptul de a beneficia la cerere, de suspendarea contractului individual de munca pe o perioada de pana
la 1 an de zile;
t) dreptul de a lua la cunostinta rezultatele evaluarii performantelor profesionale individuale si de a
contesta aceste rezultate, daca e cazul;
Salariatul incadrat cu contract de munca cu timp partial se bucura de drepturile salariatilor cu norma
intreaga, in conditiile prevazute de lege si de contractele colective de munca aplicabile.

(2) Obligatiile salariatilor sunt :



b)
c)
d)
e)
f)
8)

h)

p)

qa)
r)
s)
t)
u)
v)
w)
X)
y)

2)

aa)

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, fisa postului, contractul colectivde munca
aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

obligatia de a indeplini cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu
si sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

obligatia de a respecta disciplina muncii;

obligatia de fidelitate si confidentialitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

obligatia de a respecta secretul de serviciu;

obligatia de a cunoaste si de a aplica procedurile specifice serviciului in care isi desfasoara activitatea si sa
respecte procedurile celorlalte servicii functionale din cadrul institutiei cu care colaboreaza in efectuare
activitatii;

obligatia de a se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea atributiilor
ce le revin;

obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei postului;
obligatia de a raspunde, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce la revin din functia pe care o detin,
precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

obligatia de a se conforma dispozitiilor date de sefii carora le sunt subordonati direct, cu exceptia cazurilor in
care apreciaza ca aceste dispozitii sunt ilegale;

obligatia de a respecta programul de lucru;

obigatia de a nu utiliza timpul de lucru in scopuri personale;

obligatia sa anunte personal sau prin alta persoana conducerea institutiei, situatia in care din motive
obiective absenteaza de la serviciu, in cursul zilei in care are loc absenta;

obligatia de a aduce la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguli constatate, abateri sau greutati in
desfasurarea muncii;

ogligatia de a avea o comportare corecta si demna in cadrul relatiilor de serviciu, de a-si ajuta colegii sau
colaboratorii in aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si obligatia de a se suplini in cadrul specialitatii
lor;

obligatia de a se prezenta la serviciu in tinuta decenta;

obligatia de a fuma numai in spatiile special amenajate;

obligatia de de a se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum si a criteriilor de evaluare
a realizarii acestora;

obligatia de a pastra confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostiinta in exercitarea functiei;

obligatia de a notifica superiorul ierarhic cu privire la aparitia unui conflict de interese in legatura cu
activitatea desfasurata si sa gestioneze conflictul de interese aparut;

obligatia de a nu pretinde de la colegii de munca, subalterni, superiori sau de la persoane straine, avantaje
materiale pentru exercitarea atributiilor sale de serviciu sau pentru rezolvarea unor servicii;

obligatia de a nu denigra institutia in presa sau in alte medii;

obligatia de a nu utiliza facilitatile institutiei in scop comercial, etc;

obligatia de a folosi dotarile si materialele institutiei numai pentru activitati legate de obiectul sau de
activitate ca salariat, urmarind utilizarea lor eficienta si mentinerea in buna stare de functionare;

obligatia de a da relatii in scris la solicitarea conducerii institutiei, daca este in cunostinta de cauza, in vederea
efectuarii cercetarilor prealabile privind accidentele de munca si abaterile disciplinare;

obligatia de a nu deteriora, degrada sau descompleta din neglijenta sau in mod voit echipamentele de munca,
instalatiile sau dotarile institutiei;

bb) obligatia de a mentine ordinea si curatenia la locul de munca si in incinta institutiei;

cc)

obligatia de a lucra in unitate cel putin trei ani de la terminarea unei forme de instruire, specializare sau
perfectionare cu o durata mai mare de trei luni, in tara sau in strainatate sau sa restituie contravaloarea
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formei de instruire, cu durata mai mare de trei luni, in cazul in care nu se doreste respectarea perioadei de
trei ani;

dd) obligatia de a cunoaste si respecta politicile de securitate si protectia muncii , de prevenire si stingere a

ee

~—

ff)

ori

incendiilor;

obligatia de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic orice abatere de la prevederile prezentului regulament
savarsita de alti salariati, vizitatori ai institutiei , orice disfunctionalitati si neregularitati identificate in
activitatea proprie in raport cu obiectivele postului, precum si sa propuna masuri de
prevenire/diminuare/corectie a acestora;

obligatia de a respecta in totalitate prevederile prezentului regulament si alte obligatii prevazute de lege sau
de contractul colectiv de munca aplicabil.

CAPITOLUL IV

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE
INCALCARE A DEMNITATII

Principii generale:
a) Libertatea muncii este garantata prin Constitutie. Dreptul la munca nu poate fii ingradit.
b) Orice persoana este libera in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau activitatii pe care
urmeaza sa o presteze;
c) Nimeni nu poate fi obligat sa munceasca sau sa nu munceasca intr-un anumit loc de munca sau intr-o
anumita profesie, oricare ar fi aceasta.
Munca fortata este interzisa, prin aceasta intelegandu-se serviciul impus unei persoane sub amenintare
pentru care persoana nu si-a exprimat consimtamantul liber. In cadrul relatiilor de munca functioneaza

principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii si angajatorii.
Art. 17. (1) Casa Artelor ,Dinu Lipatti” respecta prevederile legale cu privire la nediscriminare si la respectarea
demnitatii umane si aplica principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii sai.

Astfel relatiile de munca din cadrul institutiei nu sunt conditionate:

(2)

a) de participarea la o activitate economica sau exercitarea libera a unei profesii, in conditiile legii, de
apartanenta salariatului la o rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala, de convingerile, sexul sau
orientarea sexuala, de varsta sau de apartanenta salariatului la o categorie defavorizata;

b) la angajarea in munca a unei persoane pe motiv ca aceasta apartine unei rase, nationalitati, etnii, religii,
categorii sociale sau categorii defavorizate ori datorita convingerilor, varstei, sexului sau orientarii sexuale
a acesteia;

c) la ocuparea unui post, prin concurs lansat de Casa Artelor ,,Dinu Lipatti” sau de reprezentantul acesteia,
de apartanenta la o rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala sau categorie defavorizata, de
varsta, de sexul sau orientarea sexuala, respectiv de convingerile candidatilor;

d) la acordarea prestatiilor sociale de care beneficiaza salariatii, datorita apartanentei angajatilor la o rasa,
nationalitate, comunitate lingvistica, origine etnica, religie, categorie sociala sau categorie defavorizata ori
datorita varstei, sexului, orientarii sexuale sau convingerilor acestora.

Reglementarile legale mai sus precizate nu pot fi interpretate in sensul restrangerii dreptului Casei Artelor

,Dinu Lipatti” de a refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor si standardelor uzuale in
domeniul respectiv, atata timp cat refuzul nu constituie un act de discriminare.

Art. 18. Casa Artelor ,Dinu Lipatti” va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea, etnia,
sexul, orientarea sexuala sau a altor date cu caracter privat care privesc persoanele aflate in cautarea unui loc de

munca.
Art. 19. Casa Artelor ,,Dinu Lipatti” va aplica principiile din prezentul Regulament intern in urmatoarele domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea contractului individual de munca;
b) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariatului;
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c) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

d) formarea, perfectionarea, reconversia si promovare profesionala;

e) aplicarea masurilor disciplinare;

f) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;
g) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 20. In cadrul Casei Artelor ,Dinu Lipatti”, relatiile de munca functioneaza pe principiul egalitatii de
tratament fata de toti salariatii sai.

(1) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata 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, este
interzisa.

(2) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau

preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute mai sus, care au scop sau ca efect
neacordarea, rasfrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii in cadrul relatiilor de munca din
companie a drepturilor prevazute de legislatia muncii.

Art. 21. (1) Orice manifestare de hartuire sexuala este interzisa. Sunt considerate hartuiri sexuale acele gesturi,
manifestari, comentarii insinuante sau propuneri cu aluzii sexuale.

(2) In sensul celor de mai sus, nu este permis angajatilor sa impuna constrangeri sau sa exercite
presiuni de orice natura, in scopul obtinerii de favoruri de natura sexuala.

Art. 22. (1) Salariatii Casei Artelor ,,Dinu Lipatti” beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii desfasurate,
de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea demnitatii fara nici o
discriminare.

(2) Casa Artelor ,Dinu Lipatti” recunoaste dreptul la plata egala pentru munca egala, dreptul
la negocieri colective si individuale, dreptul la protectia datelor cu caracter personal precum si dreptul la
protectie impotriva concedierilor nelegale.
Art. 23. (1) Relatiile de munca in cadrul Casei Artelor ,Dinu Lipatti” se bazeaza pe principiul consensualitatii si al
bunei credinte.

(2) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca participantii la raporturile de munca se vor informa
si se vor consulta reciproc conform prevederilor legii si ale contractelor colective de munca.

(3) Inindeplinirea sarcinilor de serviciu angajatii Casei Artelor ,,Dinu Lipatti” au obligatia de
a respecta demnitatea functiei detinute coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Casei Artelor
,Dinu Lipatti”.

(4) Personalul angajat al Casei Artelor ,,Dinu Lipatti” are obligatia de a nu folosi atributiile
si/sau prerogrativele functiei detinute in alte scopuri decat cele prevazute de lege.

CAPITOLUL YV
RESPECTAREA PRINCIPIULUI PRIVIND EGALITATEA

DE SANSE S| DE TRATAMENT INTRE FEMEI S| BARBATI

Art. 24. (1) Casa Artelor ,,Dinu Lipatti” se obliga sa asigure egalitatea de sanse si tratament fata de toti salariatii,
femei si barbati, si se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte.
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(2)Prin egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati in relatile de munca se intelege accesul
nediscriminatoriu la:
a. alegerea ori exercitarea liberala a unei profesii sau activitati;
b. angajarea in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;
c. venituri egale pentru munca de valoare egala;
d. informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionala;
e. promovare la nivel ierarhic si profesional;
f. conditii de munca ce respecta normele de sanatate si securitate in munca, conform legislatiei in
vigoare;
g. beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari sociale.
(3) Casa Artelor ,,Dinu Lipatti” se obliga sa asigure egalitatea de sanse si tratament intre angajati, femei si barbati
in relatiile de munca referitoare la:
a. anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante;
b. incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca;
c. stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;
d. stabilirea remuneratiei;
e. beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari sociale;
f. informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionala;
g. evaluarea performantelor profesionale individuale;
h. perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;
i. aplicarea masurilor disciplinare;
j. dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;
k. orice alte conditii de prestare a muncii potrivit legislatiei in vigoare.
(4) Este considerata discriminare orice dispozitie de a discrimina o persoana pe criteriu de sex. Constituie
discriminare bazata pe criteriu de sex orice comportament nedorit, definit drept hartuire sau hartuire sexuala,
avand ca scop sau efect:
a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana
afectata;
b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala, remuneratia
sau veniturile de orice natura, ori accesul la formare si perfectionare profesionala in cazul refuzului acesteia de a
accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala;
c) maternitatea nu poate constitui motiv de discriminare. Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei
legat de sarcina sau de concediu de maternitate constituie discriminare.
d) in vederea angajarii este interzis sa i se solicite unei candidate sa prezinte un test de graviditate si sa semneze
un angajament ca nu va ramane insarcinata sau ca nu va naste pe durata de valabilitate a contractului individual
de munca.
(5) Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care:
a) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilita prin certificat medical, conform legii;
b) pe durata suspendarii activitatii ca urmare a instituirii carantinei;
c) pe durata in care femeia salariata este gravida, in masura in care angajatorul a luat cunostinta de acest fapt
anterior emiterii deciziei de concediere;
d) pe durata concediului de maternitate;
e) pe durata concediului pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
pana la implinirea varstei de 3 ani;
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f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap , pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

g) pe durata efectuarii concediului de odihna;

h) este exceptata de la aplicarea prevederilor de mai sus mentionate concedierea pe motive ce intervin ca urmare
a reorganizarii judiciare, a falimentului sau a dizolvarii angajatorului, in conditiile legii;

(6) La incetarea concediului de maternitate sau a concediului de crestere si ingrijire a copilului pana la 2 ani,
respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap, salariata are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca
echivalent, avand conditii de munca echivalente si, de asemenea, de a beneficia de orice imbunatatire a
conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

(7) Constituie discriminare si este interzisa modificarea unilaterala de catre angajator a relatiilor sau a conditiilor
de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o sesizare ori o reclamatie la conducerea
institutiei sau care a depus o plangere la instantele judecatoresti competente in vederea aplicarii prevederilor -
Legii nr.202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, cu modificarile si completarile ulterioare, si
dupa ce sentinta judecatoreasca a ramas definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si fara legatura de cauza.
(8) Daca un salariat sesizeaza vreunul din aspectele de mai sus mentionate, directorul va intruni o comisie de
evaluare care va constata existenta si/sau gravitatea faptei in decurs de 5 zile de la primirea sesizarii urmand ca,
in functie de cele constatate, sa aplice sanctiunile prevazute in regulament (avertisment, reducerea salariului de
baza cu 5% pe o perioada de 1-3 luni).

CAPITOLUL VI
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA, SANATATEA SI SECURITATEA

IN MUNCA IN CADRUL CASEI ARTELOR ,,DINU LIPATTI”

Art. 25. Prevederi generale

(1) Normele si instructiunile de protectia muncii, igiena, securitatea si sanatatea in munca, se aplica
deopotriva tuturor persoanelor fizice sau juridice, romane sau straine ce desfasoara activitati pe teritoriul
institutiei, atat in calitate de angajator cat si in calitate de angajat, colaboratorilor, ucenicilor, elevilor,
studentilor in perioada efectuarii practicii profesionale, conform prevederilor Legii securitatii si sanatatii
in munca nr.319/2006 si ale Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.319/2006 (L
51/2012;L 187/2012;), aprobate prin Hotararea nr.1425/2006 cu modificarile si completarile ulterioare:
(HG 955/2010; HG 1242/2011;HG 767/2016;)

(2) In acceptiunea Legii, securitatea si sanatatea in munca constituie ansamblul de activitati instutionalizate
avand ca scop asigurarea celor mai bune conditii in desfasurarea procesului de munca, apararea vietii,
integritatii fizice si psihice, sanatatii lucratorilor si a altor persoane participante la procesul de munca.

Art. 26. Obligatiile conducerii

Obligatiile conducerii institutiei in calitatea sa de angajator, in conformitate cu prezentul Regulament
intern si cu prevederile Legii nr.53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, ale Legii nr.319/2006 si ale Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si
sanatatii in munca nr.319/2006 aprobate prin Hotararea nr.1425/2006 cu modificarile si completarile
ulterioare:

1. saasigure securitatea si sanatatea tuturor lucratorilor in toate aspectele legate de munca;
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2. n cadrul responsabilititilor sale, angajatorul are obligatia sa ia masurile necesare pentru:

a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

c¢) informarea si instruirea lucratorilor;

d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii Tn munca;

3. Angajatorul are obligatia sa implementeze aceste masuri pe baza urmatoarelor principii generale de

prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special Tn ceea ce priveste proiectarea posturilor de munca, alegerea

echipamentelor de munca, a metodelor de munca si de productie, in vederea reducerii monotoniei muncii, a

muncii cu ritm predeterminat si a diminuarii efectelor acestora asupra sanatatii;

e) adaptarea la progresul tehnic;

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

g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sa cuprinda tehnologiile, organizarea muncii, conditiile de

munca, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de munca;

h) adoptarea, in mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fata de masurile de protectie individualg;

i) furnizarea de instructiuni corespunzatoare lucratorilor.

Alte obligatii ale angajatorului:

sa tina evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de munca mai mare de 3 zile de
lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a accidentelor periculoase, precum si a accidentelor
de munca, astfel cum sunt definite la art.5 lit.g din Legea nr.319/2006 — ,,accident de munca-vatamarea
violenta a organismului, precum si intoxicatia acuta profesionala, care au loc in timpul procesului de
munca sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu si care provoaca incapacitate temporara de munca de
cel putin 3 zile calendaristice, invaliditate ori deces”;

sa elaboreze pentru autoritatile competente si in conformitate cu reglementarile legale, rapoarte privind
accidentele de munca suferite de lucratorii sai.

sa intocmeasca un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare, organizatorice si de
alta natura, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa il aplice corespunzator conditiilor de munca specifice
institutiei;

sa obtina autorizatia de functionare din punct de vedere al securitatii si sanatatii in munca, inainte de
inceperea oricarei activitati, conform prevederilor legale;

sa stabileasca pentru salariati, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in domeniul
securitatii si sanatatii in munca, corespunzator functiilor exercitate;
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sa elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sanatate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale
locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor;

sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii salariatilor, cum ar fi afise,
pliante, filme, etc. cu privire la securitatea si sanatatea in munca;

sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care aceasta este
expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire si de protectie necesare;

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

sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de control si al
cercetarii evenimentelor;

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

Art. 27. Obligatiile salariatilor

In conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si

completarile ulterioare, ale Legii nr.319/2006 si ale Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitatii si sanatatii in munca nr.319/2006 aprobate prin Hotararea nr.1425/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare, fiecare salariat trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea fiecaruia, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la
pericol si accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul programului de lucru, avand principalele obligatii, dupa cum urmeaza:

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, instalatiilor tehnice si cladirilor, si
sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sa comunice imediat angajatorului orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o
considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor
de protectie;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de

propria persoana;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face

posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari

pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Aceste obligatii se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de munca,

potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.
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Art. 28. Organizarea activitatii de securitate si sanatate in munca

In conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, ale Legii nr.319/2006 si ale Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si
sanatatii in munca nr.319/2006 cu modificarile si completarile ulterioare, pentru organizarea activitatii prevenire
si protectie in cadrul Institutiei, se desfasoara astfel: in cadrul Casei Artelor Dinu Lipatti, organizarea activitatii de
prevenire si protectie, este asigurata, pe baza de contract, de catre un serviciu extern, cu respectarea prevederilor
art.18 alin.(3) lit.d) si ale art.8 alin.(4) din Legea nr.319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile
ulterioare;

Serviciul extern implicat in activitatea de prevenire si protectie are urmatoarele atributii principale:

a) sa identifice pericolele si sa evalueze riscurile pentru fiecare componenta a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de munca/echipamente de munca si mediul de
munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

b) saelaboreze sisa actualizeze planul de prevenire si protectie, ori de cate ori este nevoie;

c) sa eleboreze instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si
sanatate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale institutiei, precum si ale
locurilor de munca/posturilor de lucru, si sa le difuzeze in complex numai dupa ce au fost aprobate de
catre angajator;

d) sa propuna atributii si raspunderi in domeniul securitatii si sanatatii in munca, ce revin lucratorilor,
corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea angajatorului;

e) sa verifice insusirea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de prevenire si
protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatiilor ce le revin in domeniul
securitatii si sanatatii in munca, stabilite prin fisa postului;

f) saintocmeasca necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in
domeniul securitatii si sanatatii in munca;

g) sa elaboreze tematici pentru toate fazele de instruire, sa stabileasca, in scris, periodicitatea instruirii
adecvate pentru fiecare loc de munca, sa asigure informarea si instruirea lucratorilor in domeniul
securitatii si sanatatii in munca si sa verifice insusirea si aplicarea de catre lucratori a informatiilor
primite;

h) sa urmareasca realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor.

Art. 29. Pregatirea si instruirea lucratorilor

(1) Angajatorul trebuie sa asigure conditii pentru ca fiecare lucrator sa primeasca o instruire suficienta si adecvata
in domeniul securitatii si sanatatii in munca, in special sub forma de informatii si instructiuni de lucru, specifice
locului de munca si postului sau:

a) la angajare;
b) la schimbarea locului de munca sau la transfer;

c) la introducerea unui nou echipament de munca sau a unor modificari ale echipamentului existent;
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d) la introducerea oricarei noi tehnologii sau proceduri de lucru;
e) la executarea unor lucrari speciale.

(2) Instruirea prevazuta la alin. (1) trebuie sa fie:

a) adaptata evolutiei riscurilor sau aparitiei unor noi riscuri;

b) periodica si ori de cate ori este necesar.

(3) Angajatorul se va asigura ca lucratorii din institutie si/sau unitati din exterior, care desfdasoara activitati in
institutie, au primit instructiuni adecvate referitoare la riscurile legate de securitate si sanatate in munca, pe
durata desfasurarii activitatilor.

(4) Pregatirea si instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca este o parte
componenta a pregatirii profesionale si are ca scop dobandirea cunostintelor si formarea deprinderilor de
securitate si sanatate in munca.

(5) Instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca la nivelul Casei Artelor ” Dinu Lipatti”, se
efectueaza in timpul programului de lucru, perioada considerata timp de munca.

Art. 30. Serviciul medical de medicina muncii

(1) Prestarea serviciilor medicale de medicina muncii se realizeaza la nivelul Institutiei prin intermediul unui
serviciu extern specializat.
Ulterior angajarii, angajatul va efectua un examen medical in urma caruia medicul de medicina muncii va
elibera ,Fisa de aptitudini” care va contine avizul medical;
Refuzul salariatului de a se prezenta la examinarea medicala, constituie abatere disciplinara;
Se vor respecta recomandarile medicale rezultate in urma examenelor medicale la angajare, a controalelor
medicale de adaptare si periodice si a examenului medical la reluarea activitatii.

(2) Dupa efectuarea examenului medical periodic medicul de medicina muncii este obligat sa prezinte Casei
Artelor ” Dinu Lipatti” un raport scris cu privire la starea de sanatate a salariatilor in relatie cu conditiile de
munca si riscurile profesionale.

Art. 31. Dispozitii in caz de pericol

(1) In cazul producerii unui incendiu, evacuarea personalului se va executa conform planului intocmit in acest
scop;

(2) In cazul producerii unui cutremur, salariatii vor actiona sub coordonarea membrilor celulei de urgenta si a
echipei de protectie civila infiintate la nivelul institutiei in vederea salvarii victimelor omenesti si a
bunurilor materiale de orice natura.

(3) La mobilizare si razboi, resposabilul cu evidenta militara si mobilizarea la locul de munca, va actiona
conform documentelor specifice emise in acest scop.

(4) Pagubele produse sau suferite de salariati:

Lucrarile, documentatia de serviciu, tehnica de calcul din dotarea fiecarui compartiment, vor fi asigurate
prin depunerea acestora in dulapuri sau incaperi prevazute cu sisteme si dispozitive de inchidere.
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CAPITOLUL VII

ORGANIZAREA MUNCII. TIMPUL DE MUNCA.
PROGRAMUL DE LUCRU

Art. 32 TIMPUL DE LUCRU

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)
(8)

(9)

Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla la dispozitia
angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului individual
de munca si anexele acestuia, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.
Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi si de
40 de ore/saptamana.

Pentru salariatii angajati cu norma partiala, durata normala a timpului de munca este de 4 ore/zi si de
20 de ore/saptamana, sau 2 ore/zi si de 10 de ore/saptamana;

Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este, de regula, uniforma, de 8 ore pe zi, 4
ore/zi, 2 ore/zi, timp de 5 zile, cu doua zile de repaus.

Pentru anumite profesii, durata zilnica a timpului de munca poate fi mai mare de 8 ore, program de
lucru inegal, ore-zi sau ore-noapte, specificat in contractul individual de munca.

Timpul de lucru se socoteste din momentul inceperii efective a activitatii la locul de munca pana la
incheierea programului de lucru din ziua respectiva. Conducatorii locurilor de munca au obligatia ca,
prin dispozitiile scrise sau verbale, dupa caz, sa ia masuri pentru folosirea completa a timpului de
lucru de catre toti salariatii si sa organizeze controlul indeplinirii obligatiilor de serviciu la termenele
fixate. Astfel, acestia pot dispune schimbarea locului de munca, in functie de necesitati si in limitele
prevederilor contractului individual de munca.

Orele de incepere si terminare a programului zilnic se stabilesc la nivel de institutie/serviciu/salariat;

Se pot fixa orare flexibile de lucru fara a conduce la sporirea sarcinilor de serviciu sau la diminuarea
veniturilor.

Salariatii pot solicita in mod justificat, decalarea programului de lucru.

(10) Programul de lucru si modul de repartizare al acestuia pe zile:

- LUNI - VINERI de |la ora 8,00 - la ora 16,00

(11) Programul de lucru se aduce la cunostinta fiecarui salariat la angajare;

(12) Fiecare salariat are obligatia sa respecte programul de lucru stabilit, incadrandu-se in acesta, care
cuprinde timpul efectiv de munca;

(13) Prezenta la programul de lucru a salariatiilor se urmareste prin semnarea zilnica, la intrarea si iesirea
din program, in condica de prezenta;

(14) Fiecare compartiment/serviciu existent in structura institutiei, - dupa caz prin seful serviciului, are
responsabilitatea pentru prezenta la lucru a personalului subordonat, anuntand la responsabilul Resurse Umane,
anumite cazuri care se ivesc;

(15) Pontajul, care sta la baza drepturilor banesti, se intocmeste pe baza prezentei la lucru consemnata in
condica de prezenta de catre sefii de serviciu, cu respectarea prevederilor art.111 din Legea nr.53/2003 — Codul

muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

(16) Pontajul va fi depus la responsabilului Resurse Umane, intre data 01 si 05 a fiecarei luni pentru luna

anterioara;

Art. 33 MUNCA SUPLIMENTARA
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1) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta majora
sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii consecintelor unui
accident. Si numai la solicitarea angajatorului;

2) Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa
efectuarea acesteia;

3) In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibila in 60 de zile calendaristice, in luna
urmatoare, munca suplimentara va fi platita salariatului prin adaugarea unui spor la salariu care nu poate fi mai
mic de 75% din salariul de baza;

4) Conform art.114 alin.(1) din Legea nr.53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana, inclusiv orele
suplimentare;

5) Conform art.114 alin.(2) din Legea nr.53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare poate fi prelungita peste 48
de ore pe saptamana, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o perioada de referinta de 4 luni
calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana;

Art. 34 MUNCA DE NOAPTE
- reprezinta munca prestata intre orele 22,00 - 6,00;
- salariatii de noapte beneficiaza:
a) fie de program de lucru redus cu o ora fata de durata normala a zilei de munca, pentru zilele in care
efectueaza cel putin 3 ore de munca de noapte, fara ca aceasta sa duca la scaderea salariului de baza;
b) fie de un spor pentru munca prestata in timpul noptii de 25% din salariul de baza, daca timpul astfel
lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Art. 35 REPAOSUL SAPTAMANAL:

Repaosul saptamanal este de 48 de ore consecutive, de regula sambata si duminica;

In cazul in care repaosul in zilele de sambata si duminica prejudiciaza desfasurarea normala a activitatii, repaosul
saptamanal poate fi acordat si in alte zile in cursul saptamanii de lucru; in aceasta situatie, salariatii vor beneficia
de un spor la salariu de 5%.

CASA ARTELOR DINU LIPATTI tine evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat prin foaie colectiva de
prezenta, completata zilnic in baza inscrierilor din condica de prezenta si din Registrele de evidnta de la locul de
munca;

Daca se dovedeste a fi necesar se pot stabili programe individualizate de munca fara a conduce la sporirea
sarcinilor de serviciu sau la diminuarea veniturilor.

In mod justificat salariatii pot solicita decalarea programului de lucru iar angajatorul va analiza cererea si va
aproba solicitarea in functie de posibilitati.
Decalarea programului de lucru in vederea stabilirii programelor individualizate nu poate depasi doua ore;

Programul de lucru in cadrul programelor individualizate, va incepe de la 8.30 sau cel mult ora 10.00.

Art. 36 SARBATORILE LEGALE

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

18



- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- prima si a doua zi de Pasti;

-1 mai;

- 1iunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

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

-1 decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun;

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

altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

2. Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.

3. Zilele libere stabilite potrivit pct. 1. pentru persoanele apartinand cultelor religioase legale, altele decat

cele crestine, se acorda de catre angajator in alte zile decat zilele de sarbatoare legala stabilite potrivit legii sau de

concediu de odihna anual;

4. (1) Salariatilor care lucreaza in zilele de sarbatoare legala, li se asigura compensarea cu timp liber

corespunzator in urmatoarele 30 de zile.

(2) In cazul in care, din motive justificate, nu se acorda zile libere, salariatii beneficiaza, pentru munca

prestata in zilele de sarbatoare legala, de un spor la salariul de baza ce nu poate fi mai mic de 100% din salariul de
baza corespunzator muncii prestate in programul normal de lucru.

Art. 37. CONCEDIUL DE ODIHNA

a.
b.

Dreptul la concediul de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.

Dreptul la concediul de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari, sau
limitari;

Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de munca, cu
respectarea legii;

Durata concediului de odihna anual pentru fiecare salariat al Casei Artelor ,,Dinu Lipatti”, este 21
de zile lucratoare pentru salariatii cu vechime in munca de la 1 — 10 ani si de 25 de zile lucratoare
pentru salariatii cu vechime in munca de peste 10 ani.

Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin prezentul
regulament nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

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

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

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

Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul
de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauza,
angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni
incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective sau individuale
stabilite de angajator cu consultarea reprezentantilor salariatilor, pentru programarile colective,
ori cu consultarea salariatului, pentru programarile individuale. Stabilirea perioadelor de acordare
a concediului de odihna se poate face la nivelul serviciilor, birourilor, pe baza intelegerii
membrilor colectivului, astfel incat sa raspunda interesului unitatii si celui privat. Aceasta
microplanificare la nivelul subdiviziunii se face de catre sefii de serviciu, dupa care se depune la
Serviciul Resurse Umane.

Eventualele derogari de la intelegerile colectivului se fac numai motivat si cu aprobarea
conducatorului unitatii.

Prin programarile colective se pot stabili perioade de concediu care nu pot fi mai mici de 3 luni pe
categorii de personal sau locuri de munca.

Prin programare individuala se poate stabili data efectuarii concediului sau, dupa caz, perioada in
care salariatul are dreptul de a efectua concediul, perioada care nu poate fi mai mare de 3 luni.

In cadrul perioadelor de concediu stabilite conform alin. m) si n) salariatul poate solicita
efectuarea concediului cu cel putin 60 de zile anterioare efectuarii acestuia;

Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.

In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat sa stabileasca
programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile
lucratoare de concediu neintrerupt.

Salariatul este obligat sa efectueze in natura concediul de odihna in perioada in care a fost
programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cand, din motive obiective,
concediul nu poate fi efectuat.

Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii
contractului individual de munca.

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

Indemnizatia de concediu de odihna reprezinta media zilnica a drepturilor salariale prevazute la
alin. t) din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul, multiplicata cu numarul
de zile de concediu.

Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator cu cel putin 5 zile lucratoare
Tnainte de plecarea in concediu.

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. Tn acest caz angajatorul are
obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea
revenirii la locul de muncd, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a
intreruperii concediului de odihna.
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Art. 38. ZILE LIBERE PLATITE

1. In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu se includ in
durata concediului de odihna, dupa cum urmeaza:

Casatoria salariatului — 5 zile;

Casatoria unui copil — 3 zile;

Nasterea sau adoptia unui copil — 5 zile + 10 zile daca tatal a urmat un curs de puericultura;

Casatoria fratelui, surorii — 2 zile;

Decesul sotului, sotiei, copilului, parintilor — 5 zile;

Decesul socrilor, fratilor, surorilor — 3 zile;

Decesul bunicilor, nepotilor (copiii copiilor), cumnatilor — 3 zile;

P N VAR WN

Donatorii de sange — conform legii;

[
o

. La schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi unitati, cu mutarea domiciliului in alta localitate — 5
zile.

[y
[

. Cererile pentru acordarea de zile libere platite vor fi insotite de acte si documente care sa certifice dreptul
de a beneficia de acestea.

Art. 39. CONCEDIUL FARA PLATA

(1) Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concedii fara plata.

(2) Durata concediului fara plata pentru salariatii Casei Artelor ’Dinu Lipatti” este de 30 de zile
calendaristice, durata ce poate fi prelungita pana la 90 de zile calendaristice; (pot fi acordate
fractionat).

(3) De drepturile prevazute mai sus beneficiaza, o singura data si candidatii care se prezinta la
examenul de admitere la facultate sau doctorat.

Art. 40. CONCEDIUL FARA PLATA PENTRU FORMARE PROFESIONALA

1. Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala.
2. Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata;
3. Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda exclusiv la solicitarea salariatului, pe perioada

formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

4. Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului, numai daca absenta salariatului ar prejudicia grav
desfasurarea activitatii;

5. Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala se inainteaza Directorului cu cel putin o luna
de zile anterior efectuarii acestuia si trebuie sa precizeaza obligatoriu data de incepere a stagiului de formare
profesionala, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionala.

6. Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si fractionat in cursul unui
an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invatamant sau pentru sustinerea
examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de invatamant superior.

7. In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa participarea unui
salariat la formare profesionala in conditiile prevazute de lege, salariatul are dreptul la un concediu pentru
formare profesionala, platit de angajator, de pana la 10 zile lucratoare sau de pana la 80 de ore.

8. In aceasta situatie, indemnizatia de concediu va fi stabilita conform art. 37, alin. t).
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9. Durata concediului pentru formare profesionala nu poate fi dedusa din durata concediului de odihna
anual si este asimilata unei perioada de munca efectiva in ceea ce priveste drepturile cuvenite salariatului, altele
decat salariul.

Art. 41. CONCEDIILE MEDICALE

(1) In caz de incapacitate temporara de munca datorata unei imbolnaviri, salariatul are obligatia ca in primele 24
de ore de la obtinerea certificatului de concediu medical, sa anunte angajatorul din proprie initiativa si sa
informeze preliminar si asupra perioadei, dupa caz. In situatia in care aparitia starii de incapacitate temporara a
intervenit in zilele declarate nelucratoare, salariatul va anunta angajatorul in prima zi lucratoare.

(2) Certificatul de concediu medical se prezinta platitorului — Casa Artelor ,,Dinu Lipatti” — pana cel tarziu la data
de 5 a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul.

(3)Daca in timp de 3(trei) zile de la intreruperea activitatii, salariatul nu anunta cazul de boala ivit si nici nu poate
proba imposibilitatea anuntarii lui, poate fi considerat absent nemotivat si va fi sanctionat in conformitate cu
prevderile Legii nr.53/2003 - Codului muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

ART. 42. CONCEDIUL PENTRU CRESTEREA COPILULUI in varsta de pana la 1 an, 2 ani, respectiv 3 ani in cazul
copilului cu handicap;

(1) Concediul pentru cresterea copilului in varsta de pana la 1 an, 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu
hanicap constituie vechime in munca si se acorda la cerere salariatelor mame, cu conditia ca acestea sa solicite
aceasta pana la expirarea concediului postnatal.

(2) Concediul poate fi acordat si pentru salariatii-tata, cu prezentarea dovezilor ca mama nu beneficiaza de
concediu pentru cresterea copilului de pana la 1 an, 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap.

CAPITOLUL VIII
SALARIZAREA S| PLATA SALARIULUI

ART. 43. SALARIUL SI PLATA SALARIULUI

(1) Salariul, reprezinta contraprestatia muncii depuse de salariat in baza contractului individual de munca.

(2) Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca fiecare salariat are dreptul la un salariu
exprimat in bani.

(3) Salariul cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri.

(4) Plata salariului se efectueaza lunar, prin virament in cont bancar personal deschis pe numele salariatului,

sau prin casierie, dupa caz, la data de 12 ale lunii pentru luna anterioara.

(5) Pentru explicarea platii salariilor, se vor intocmi si inainta salariatiilor pana la data platii, fluturasi de
salarii, cu semnatura celor in drept.

(6) Salarizarea se face in baza Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu completarile si modificarile ulterioare, Anexa Nr. VIl -Familia ocupationala de functii bugetare
"Administratie’’-, Cap. Il, A -Salarizarea personalului contractual din administratia publica centrala de specialitate,
servicii deconcentrate ale ministerelor si ale unor organe centrale de specialitate, prefecturi, consilii judetene,
municipii, administratia publica locala, - consilii, primarii si servicii publice din subordinea acestora -, pct. IV, -
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"’"Nomenclatorul si ierarhia functiilor din administratia publica locala”, a) Functii de conducere si b) Functii de
executie pe grade si trepte profesionale.

(7) In conformitate cu Legea-cadru nr. 153/2017, Art. 11 — (1), "Pentru functionarii publici si personalul
contractual din cadrul familiei ocupationale "’Administratie’”” din aparatul propriu al consiliilor judetene, primarii
si consilii locale, si din serviciile publice din subordinea acestora, salariile de baza se stabilesc prin hotarare a
consiliului local, a consiliului judetean sau a Consiliului General al Municipiului Bucuresti, dupa caz, in urma
consultarii organizatiei sindicale reprezentative la nivel de unitate sau, dupa caz, a reprezentantilor salariatilor.”
Astfel, salariile de baza ale Casei Artelor” Dinu Lipatti” sunt stabilite prin hotarare a Consiliului General al
Municipiului Bucuresti.

CAPITOLUL IX
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII

ART. 44. REGULI OBLIGATORII LA ANGAJARE

Viitorul salariat al Casei Artelor ’Dinu Lipatti’’, va respecta urmatoarele reguli:

a) accepta sa prezinte toate documentele solicitate de inspectorul de Resurse Umane , in vederea
identificarii sale corecte, de constituire a dosarului sau de personal si de completare a contractului sau individual
de munca;

b) accepta sa completeze toate formularele privind asigurarile sociale obligatorii si declaratiile legale de
impozitare globala a veniturilor, cat si a altor documente prevazute de legislatia muncii in vigoare;

c) accepta sa prezinte documentele prevazute de legislatia muncii in vigoare (acte de stare civila,
recomandare, curriculum vitae, certificat de cazier, etc.), in conformitate cu indicatiile inspectorului de Resurse
Umane;

d) ia la cunostinta sub semnatura de prevederile prezentului Regulament Intern;

ART. 45. REGULI OBLIGATORII PE DURATA EXECUTARII CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Salariatul va respecta urmatoarele reguli:

(1) participa la instruirea introductiv generala de securitate si sanatate in munca, la instructajul de prevenire
si stingere a incendiilor si la instruirile/instructajele, periodice de la locul de munca, planificate pe toata durata
executarii contractului individual de munca;

(2) se prezinta la serviciu la inceperea programului de lucru. Intarzierele repetate se vor sanctiona disciplinar
putandu-se ajunge pana la desfacerea disciplinara a contractului individual de munca

(3) semneaza condica de prezenta, la prezentarea si la plecarea de la serviciu;

(4) indeplineste sarcinile de serviciu planificate de conducatorul locului sau de munca;

(5) asigura o calitate corespunzatoare operatiunilor pe care le executa, in conformitate cu fisa postului

stabilita, sau asumate ca urmare a angajamentului luat pentru inlocuirea unui coleg atunci cand acesta executa
concediul de odihna planificat sau lipseste motivat. Orice greseala atrage dupa sine imputarea pagubelor
produse. Cazurile grave sunt considerate abatere disciplinara, cu toate consecintele ce decurg din prezentul
Regulament intern;

(6) respecta prevederile angajamentului sau de confidentialitate si de neconcurenta (daca este cazul), asigura
confidentialitatea operatiunilor prevazute in fisa postului si a discutiilor pe linie de serviciu purtate cu clientii sau
colegii, respecta termenele stabilite pentru realizarea lucrarilor;

(7) poarta echipament de protectie daca este cazul;
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(8) in timpul lucrului nu paraseste locul sau de munca, decat daca acest lucru este permis de sarcinile care-i
sunt atribuite, si/sau la dispozitia conducatorului direct al locului sau de munca, cu exceptia situatiilor de pericol
iminent;

(9) utilizeaza complet timpul de munca pentru realizarea sarcinilor de serviciu care i-au fost planificate de
conducatorul sau direct;

(10) foloseste un limbaj si o atitudine civilizata cu cu personalul de conducere , colegii sai de munca;

(11) aplica normele legale de securitate si sanatate in munca si de prevenire si de stingere a incendiilor,
anunta imediat orice situatie care poate pune in pericol locul sau de munca sau orice situatie de pericol iminent;
(12) orice absenta nemotivata constituie abatere disciplinara, cu toate consecintele care decurg din prezentul
Regulament intern — realizarea unui numar de 3 (trei) zile de absente nemotivate consecutive sau a unui numar
de 7 (sapte) zile de absente nemotivate cumulate/an, atrage concedierea, conform art. 61 a) din Legea nr.
53/2003-codul muncii cu completarile si modificarile ulterioare, pentru motive disciplinare;

(13) anunta inspectorul Resurse Umane despre orice modificare a datelor personale intervenita, pentru o
preluare corecta in documentele intocmite de acesta;

(14) participa, in caz de calamitate, la salvarea si punerea la adapost a bunurilor Institutiei, in conformitate cu
planurile de evacuare aprobate de Director;

(15) respecta orice alte masuri luate de Directorul Institutiei, care vizeaza imbunatatirea conditiilor de
securitate si sanatate in munca si de dezvoltare a capacitatilor tehnice ale locului sau de munca.

(16) salariatii nu se prezinta la programul de lucru in stare de ebrietate, consumul de bauturi alcoolice in
timpul programului de lucru este interzis. Constatarea starii de ebrietate la locul de munca se face de catre seful
ierarhic superior si se confirma de cel putin 2 martori prin declaratie data si semnata de acestia;

(17)  toti angajatii vor respecta prevederile legislatiei in vigoare privind protectia datelor cu caracter personal,
conform Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului Europei din data de 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 nr. 95/46/CE.

ART. 46. REGULI OBLIGATORII LA INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Salariatul are urmatoarele obligatii:

(a) sa respecte perioada legala de preaviz convenita de parti la incheierea contractului individual de munca si
stipulata in contractul colectivde munca aplicabil;

(b) sa asigure predarea dispozitivelor tehnice, a tehnicii de calcul si a programelor folosite, sculelor, a
echipamentului de protectie si de lucru, a materialelor de protectia muncii (dupa caz), a legitimatiei si/sau
cardului de acces in Casa Artelor ,Dinu Lipatti”;

(c) sa predea toate documentele planificate, realizate sau in curs de realizare (dupa caz), printr-un raport,
superiorului ierarhic, pana la incetarea contractului sau individual de munca;

(d) sa nu sustraga documente de lucru pentru a le folosi in alte scopuri;

(e) sa asigure indeplinirea tuturor sarcinilor de serviciu care i-au fost ordonate, anterior incetarii contractului
sau individual de munca;

(f) sa se prezinte, la responsabilul cu Resursele Umane , pentru inchiderea dosarului de personal;

(g8) sa pastreze confidentialitatea documentelor utilizate si actiunilor intreprinse in activitatea desfasurata cel

putin 1 an de la incetarea raporturilor de munca cu institutia.
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CAPITOLUL X

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR CASEI

ARTELOR ,,DINU LIPATTI”

Art. 47. Salariatul are dreptul de a se adresa conducerii in scris, cu privire la orice aspect care rezulta din
executarea contractului individual de munca.

1.
2.

Cererile, propunerile si sesizarile salariatului se depun prin registratura;

Institutia nu poate refuza inregistrarea documentului, fiind obligata sa comunice salariatului numarul si
data inregistrarii;

Casa Artelor Dinu Lipatti, prin intermediul directorului, va comunica raspunsul la documentul salariatului
nu mai tarziu de 30 de zile calendaristice de la data inregistrarii;

Directorul poate dispune declansarea unei anchete interne sau sa solicite salariatului lamuriri
suplimentare, fara ca aceasta sa determine o amanare corespunzatoare a termenului de raspuns;

Fapta salariatului care se face vinovat de neprezentarea explicatiilor suplimentare necesare redactarii si
respectarii termenului de raspuns dispus de catre director, este considerata abatere disciplinara, cu toate
consecintele care decurg din prezentul Regulament intern;

Salariatul are dreptul de a se adresa Institutiilor abilitate ale Statului, in scris, cu privire la aspecte care
rezulta din executarea contractului individual de munca sau la Institutiile indicate in raspunsul
angajatorului, intr-un termen care nu poate depasi 30 de zile calendaristice. Casa Artelor ,Dinu Lipatti”,
nu este responsabila de nerespectarea termenelor sau necunoasterii procedurilor legale de catre salariat,
aceasta determinand pierderea termenelor de sesizare ale Institutiilor abilitate ale Statului indicate de
Casa Artelor "Dinu Lipattii" in raspunsul sau;

Angajatorul nu va proceda la represalii impotriva slariatului care s-a adresat Directorului si/sau Institutiilor
abilitate ale Statului, cu exceptia situatiilor in care fapta acestuia este considerata abatere disciplinara, cu
toate consecintele care decurg din prezentul Regulament intern.

CAPITOLUL XI
ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE

Art. 48. (1) Casa Artelor ,,Dinu Lipatti” dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(2)Abaterea disciplinara este definita in contextul legii drept o fapta in legatura cu munca si care

consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele
legale, prevederile Regulamentului intern, clauzele contractului sau individual de munca, ordinele si dispozitiile
legale ale conducatorilor ierarhici.

(3) Sunt considerate abateri disciplinare, fara ca enumerarea sa fie limitativa:

a. distrugerea cu rea credinta sau sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinand
institutiei;

b. incalcarea regulilor si normelor de protectia muncii si aparare contra incendiilor precum si a altor
reglementari privind activitatea institutiei;

c. consumul de bauturi alcoolice, prezentarea la serviciu in conditii necorespunzatoare efectuarii
acestuia sau sub influenta bauturilor alcoolice sau a drogurilor, refuzul de determinare a nivelului
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Z.

aa.

alcoolemiei cu fiola alcooltest sau de stabilire a alcoolemiei prin recoltare de probe biologice
(sange);

nerespectarea la solicitarea conducerii pentru inlaturarea urmarilor accidentelor, avariilor,
incendiilor, in scopul restabilirii urgente a activitatii;

nerespectarea programului de lucru stabilit, efectuarea de absente nemotivate, intarzieri repetate
la program sau parasirea nejustificata a locului de munca in timpul serviciului;

efectuarea in timpul programului a unor lucrari ce nu au legatura cu atributiile postului;
nerespectarea in timpul serviciului, a timpului de lucru stabilit si incalcarea disciplinei in munca;
folosirea abuziva a bunurilor apartinand institutiei;

obstructionarea in mod intentionat a activitatii altor colegi;

incalcarea regulilor de comportare in relatiile de serviciu;

abuzul de autoritate fata de personalul din subordine;

neindeplinirea sarcinilor care decurg din desfasurarea activitatii profesionale si a obligatiilor de
serviciu cuprinse in Regulamentul intern al institutiei si in fisele posturilor sau in fisele de
atributiuni si dispozitiilor/deciziilor conducerii institutiei;

nerespectarea normelor privind consumul de energie, combustibil, materii prime si materiale;
nerespectarea obligatiilor privind secretul de serviciu, fidelitatea si neconcurenta fata de complex;
neefectuarea controlului medical periodic la termenele stabilite;

fumatul in institutie in alte locuri decat cele amenajate si incalcarea regulilor de igiena si
securitate;

refuzul de a participa la programele de instruire organizate de institutie, care se fac pe cheltuiala
acestuia;

adresarea de injurii sau jigniri celorlalti salariati sau a sefilor pe linie ierarhica;

adresarea de injurii sau jigniri clientilor si/sau vizitatorilor institutiei;

comiterea de acte imorale, violente sau degradante;

introducerea si consumarea substantelor stupefiante in sediul institutiei;

desfasurarea activitatilor politice de orice fel, in incinta institutiei;

introducerea, si raspandirea sau afisarea de manifeste de orice fel in incinta institutiei;
reprezentarea institutiei in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice, fara a avea
imputernicire/mandat;

folosirea informatiilor de care au luat la cunostinta salariatii, pentru obtinerea de avantaje
personale;

nerespectarea contractului individual de munca, a fisei postului, precum si a prezentului
Regulament intern.

(4) Sanctiunile disciplinare sunt stabilite de catre conducerea institutiei si sunt aplicate in urma efectuarii unei

cercetari disciplinare prealabile, conform procedurii de cercetare disciplinara.

(5) Cercetarea

disciplinara prealabila se efectueaza de catre comisia de cercetare disciplinara constituita prin

decizie a directorului al Casei Artelor ,Dinu Lipatti”, personalului incadrat:

Art. 49. (1) Casa Artelor ,,Dinu Lipatti” , stabileste urmatoarele sanctiuni disciplinare:

a.
b.

avertismentul scris;

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

reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
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d. reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz si a indimneziatiei de conducere pe o perioada de 1-
3 luni cu 5-10%;
e. desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(2) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se
aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen; radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a
directorului, emisa in forma scrisa;

(3) Amenzile disciplinare sunt interzise;

CAPITOLUL XII
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 50. Casa Artelor ,Dinu Lipatti” , stabileste sanctiunea disciplinara in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat avandu-se in vedere urmatoarele:

a. imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b. gradul de vinovatie a salariatului;

c. consecintele abaterii disciplinare;

d. comportarea generala in serviciu a salariatului;

e. eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art. 51. (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia ,avertismentului scris” , nu poate fi
dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.
(2)Angajatorul va imputernicii o comisie sa realizeze cercetarea disciplinara prealabila prin emiterea unei Decizii,
care va contine in mod obligatoriu urmatoarele elemente:

a. nominalizarea salariatilor ce vor fi supusi cercetarii disciplinare prealabile;

b. fapte, actiuni sau inactiuni savarsite de salariati;

c. nominalizarea membrilor comisiei de cercetare disciplinara prealabila;

d. stabilirea atributiilor comisiei de cercetare disciplinara prealabila.

(3) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de catre comisia de
cercetare disciplinara prealabila, imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul,
data, ora si locul intrevederii.

(4) Neprezentarea salariatului la convocare fara un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna
sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(5) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina toate apararile in
favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care le
considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un avocat sau de catre un reprezentant
al sindicatului al carui membru este, sau dupa caz.

Art. 52. (1) Casa Artelor ,Dinu Lipatti”, prin Director dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie
emisa in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la savarsirea faptei.

(2)Termenul de 30 de zile prevazut la alin. (1) curge de la data la care Directorul a luat la cunostinta despre
savarsirea abaterii printr-un Raport final al cercetarii disciplinare prealabile, avand o data certa prin inregistrarea
acestuia la registratura unitatii.

(3) Termenul de 6 luni prevazut la alin. (1) curge de la data savarsirii faptei, iar in interiorul acestui termen
angajatorul ia la cunostinta de savarsirea abaterii disciplinare si tot aici se va incadra si termenul de 30 de zile.

(4) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:
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a. descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b. precizarea prevederilor din statutul de personal, Regulamentul intern, contract individual de
munca sau contractul colectivde munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;

c. motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare sau motivele pentru care in conditiile prevazute la art.55 alin.(4), nu a fost efectuata
cercetarea;

d. temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e. termenulin care sanctiunea poate fi contestata;

f. instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

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

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

(7) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in termen de 30
de zile calendaristice de la data comunicarii.

CAPITOLUL Xl
CRITERII SI INSTRUCTIUNI DE EVALUARE A ACTIVITATII
PROFESIONALE A SALARIATILOR

Art. 53. Casa Artelor ,Dinu Lipatti” efectueaza evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual o data pe an, in luna ianuarie, cu referire la activitatea depusa de salariat in anul precedent incheiat.
Art. 54. Instructiuni de lucru pentru efectuarea evaluarii activitatii profesionale
(1) Activitatea de evaluare este coordonata de catre Serviciul Resurse Umane.
(2) Are calitatea de evaluator:
- persoana aflata in functia de conducere care coordoneaza serviciul in cadrul caruia isi desfasoara activitatea
salariatul aflat pe o functie de executie, sau care coordoneaza activitatea acestuia;
- persoana aflata in functia de conducere ierarhic superioara, potrivit structurii organizatorice a Institutiei, pentru
salariatul aflat intr-o functie de conducere.
Art.55. Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face evaluarea.

In mod exceptional, evaluarea activitatii profesionale individuale se face in cursul perioadei evaluate, in
urmatoarele cazuri:
. Atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului evaluat
inceteaza sau se modifica in conditiile legii. In acest caz salariatul va fi evaluat pentru perioada de pana la incetare
sau modificarea raporturilor de munca.
. Atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului inceteaza, se suspenda
sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau
modificarea raporturilor de munca ori dupa caz, intr-o perioada de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea
sau modificarea raporturilor de munca, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale
acestora.
. Atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de nivel superior si
urmeaza a fi promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare studiilor absolvite.
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Art.56. Procesul de evaluare a activitatii profesionale individuale are ca element de referinta fisa postului cu
obiectivele de performanta individuala stabilite/criteriile de evaluare a activitatii profesionale care se regasesc in
fisa postului/contractul individual de munca;
Art.57. Procedura de evaluare se realizeaza in 3 etape, dupa cum urmeaza:
a. completarea fisei de evaluare catre evaluator (seful ierarhic superior);
b. interviul;
c. contrasemnarea fisei de evaluare.
Art.58. Persoanele care au calitatea de evaluator completeaza fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale, astfel:
a. stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa
postului;
b. stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;
c. consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective intampinate
de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;
d. stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioada de evaluare;
e. stabilesc eventualele cerinte de formare profesionala pentru anul urmator perioadei evaluate.
Art.59. Completarea fisei de evaluare cuprinde urmatoarele:

A. Acordarea punctajului cu note de la 1 — 10 pentru fiecare criteriu din fisa de evaluare;

B. Calcularea valorii ponderate a punctajului fiecarui criteriu (ponderile criteriilor sunt precizate in fisele de
evaluare);

C. Stabilirea notei finale prin insumarea valorilor ponderate ale criteriilor de evaluare. Calificativul final al
evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a. intre 1,00 — 4,99 - nesatisfacator

b. intre 5,00 — 6,99 — satisfacator

c. intre 7,00 — 8,50 — bine

d. intre 8,51 — 10,00 — foarte bine
Art.60. (1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de informatii care are loc intre
evaluator si salariat, in cadrul caruia se aduc la cunostinta salariatului evaluat consemnarile din fisa de evaluare.
Dupa aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemnarilor facute de catre evaluator in fisa de evaluare,
aceasta se semneaza si se dateaza atat de catre evaluator cat si de catre persoana evaluata.

(2) In cazul in care intre salariatul evaluat si evaluator exista diferente de opinie asupra evaluarii, comentariile
persoanei evaluate se consemneaza in fisa de evaluare. Evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daca
se ajunge la un punct de vedere comun.

(3) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot pot face contestatie , contestatie ce va fi analizata de
catre directorul institutiei.

(4) Contestatia prevazuta la alin.3) se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta
de catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice de
la data expirarii termenului de depunere a contestatiei de catre o comisie constituita in acest scop prin
Decizia Directorului institutiei.

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

(6) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate adresa instantei
competente, in conditiile legii.
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CAPITOLUL XIV
MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII
LEGALE SAU CONTRACTUALE

Art. 61. Prezentul Regulament intern intra in vigoare la data aprobarii sale de catre Directorul — Institutiei Casa
Artelor ,,Dinu Lipatti”.

1)

2)

3)

4)

5)

Serviciul Resurse Umane va distribui prezentul Regulament conducatorilor locurilor de munca, care au
obligatia de a-l aduce la cunostinta, sub semnatura, personalului din subordine.

Dispozitiile prezentului Regulament intern isi produce efecetele fata de salariati din momentul incunostintarii
acestora.

Prevederile prezentului Regulament se actualizeaza/completeaza cu prevederile Legii nr.53/2003 — Codul
muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si cu al celorlalte acte normative in vigoare care
reglementeaza relatiile de munca.

Dispozitiile prezentului Regulament intern sunt actualizate/completate prin dispozitii ale directorului Casei
Artelor ,Dinu Lipatti” , prin norme interne de serviciu, norme generale sau specifice in domeniul conduitei si
eticii salariatilor, in masura in care acestea sunt necesare, precum si prin fisa postului.

Regulamentul intern poate fi completat sau modificat cu consultarea reprezentantilor salariatilor, ori de cate
ori exista modificari in cadrul legal/procedural la nivel de institutie.

DIRECTOR,

ALICE RAMONA IVASCU

Intocmit,
Inspector de specialitate RU

Liliana Pereteanu
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Am luat la cunostinta:

Nr. crt. NUME SI PRENUME SEMNATURA
1 IVASCU ALICE-RAMONA
2 CRISTESCU CATALIN
3 ANTONIE BADEA
4 BESCIU NICULINA
5 BARBU IOANA-MIHAELA
6 BOBOCEA ALEXANDRA-VALENTINA
7 GARBEA FLORIN
8 GUI TEODOR
9 IORDACHE DAN
10 IORDACHE NINA
11 IOSIF CRISTIAN ION
12 MATAC CRISTIAN-DANIEL
13 NECSULETE CRISTIAN
14 PERETEANU LILIANA-PAULA
15 TINU OANA-SILVIA
16 TOROPOC CATALIN-ORLANDO
17
18
19
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