REGULAMENT INTERN
CENTRUL CULTURAL
CASA ARTELOR DINU LIPATTI



CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Prin prezentul Regulament se stabilesc, in special dispozitii cu caracter normativ intern
privitoare la disciplina muncii in cadrul Centrului Cultural « CASA ARTELOR DINU LIPATTI »
si, in general dispozitii privind raporturile dintre acesta i angajatii sai.
(2) Obiectivele prezentului Regulament urmaresc sa asigure:
- cresterea calitatii serviciilor, o buna administrare Tn realizarea interesului public, reglementarea
normelor de conduitd profesionalda necesare realizarii unor raporturi sociale profesionale
corespunzatoare credrii si mentinerii la nivel inalt a prestigiului institutiei;
- informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptatit sa se astepte din
partea salariatilor Centrului Cultural « CASA ARTELOR DINU LIPATTI »;
Art. 2 La baza alcatuirii prezentului Regulament, se afla dispozitiile urmatoarelor acte normative:
- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificarile si
completarile ulterioare.
- Codul administrativ /2019;
- Legea nr. 262/2007 pentru modificarea si completarea Legii contenciosului administrativ nr.
554/2004;
- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, Republicata 2013;
- Legeanr. 215/2001 privind administratia publica locald, actualizata si republicata,
- Legea nr. 15/2016 privind modificarea si completarea Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea si
combaterea efectelor consumului produselor din tutun;
- Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii republicata cu modificarile si completarile ulterioare
- Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;
- Legea securitatii si sdnatatii in munca nr. 319/2006 actualizata in 2019 prin Legea 198/2018.
- H.G. nr. 1425/2006, actualizata, privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006;
- Legea nr. 194/2019 pentru completarea si modificarea Legii nr.132/2010 privind colectarea
selectiva a deseurilor 1n institutiile publice;
- 0.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, actualizata;
- 0O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd in temeiul art. IV din Legea nr. 324/2006
Art.3 Prezentul Regulament reglementeaza raporturile de muncd (drepturi, obligatii,

ege v,

Centrului Cultural « CASA ARTELOR DINU LIPATTI »

Art. 4 Dispozitiile prezentului Regulament se aplica personalului din cadrul Centrului Cultural
« CASA ARTELOR DINU LIPATTI », avand calitatea de salariati, indiferent de felul si durata
raportului de munca (personal angajat cu contract individual de munca, pe duratd nedeterminata sau
pe durata determinata), colaboratori, persoane detasate, delegate.

Art. 5 (1) Acest Regulament contine procedurile si prescriptiile cu caracter general, dupa care se
desfasoara activitatea in cadrul Centrului Cultural « CASA ARTELOR DINU LIPATTI ».
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(2) Activitatea specifica postului pe care il ocupa fiecare angajat este reglementata de fisa postului,
de procedurile elaborate pentru institutie, serviciu/compartiment in care isi desfasoara activitatea
fiecare salariat.

Art. 6 (1) Dupa aprobare, prezentul Regulament va fi afisat la sediul si pe site-ul institutiei si va fi
adus la cunostinta Intregului personal precum si noilor angajati in prima zi de munca.

(2) Aducerea la cunostinta salariatilor a continutului Regulamentului Intern se va face de catre seful
direct al fiecdrui salariat prin consemnare Intr-un proces verbal de instruire, pe bazd de semnatura a
salariatilor.

(3) Prezentul Regulament Intern produce efecte pentru angajati din momentul aducerii la cunostinta
acestora.

(4) Prezentul Regulament se revizuieste periodic in concordanta cu modificarile de natura legislativa
la nivelul institutiei sau ale proceselor de munca.

CAPITOLUL 11
CONDITII GENERALE DE ANGAJARE, PROMOVARE SI EVALUARE

Art. 7 - (1) Angajarea si promovarea in cadrul Centrului Cultural « CASA ARTELOR DINU
LIPATTI » se face prin concurs/examen organizat in conditiile legii, precum si cu respectarea
Regulamentului privind ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante corespunzdatoare
functiilor contractuale din cadrul institutiilor/serviciilor publice de interes local al municipiului
Bucuresti, precum §i promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare, ori in functie
a personalului contractual al acestora, aprobat prin Dispozitia Primarului General nr.1736/2015.

(2) Angajarea in cadrul Centrului Cultural « CASA ARTELOR DINU LIPATTI » se face prin
contract individual de munca, incheiat in forma scrisa, pe duratd nedeterminatd sau determinata,
conform art. 83 din Legea 53/2003 — Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(3) Delegarea, detasarea salariatilor Centrului Cultural « CASA ARTELOR DINU LIPATTI » se
realizeaza in conditiile reglementate de Codul Muncii cu modificdrile si reglementarile actualizate.
Art. 8 — (1) Promovarea asigura dezvoltarea salariatilor prin trecerea intr-un grad profesional
superior, ntr-o functie de conducere sau intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii
superior.

(2) Promovarea n cadrul Centrului Cultural « CASA ARTELOR DINU LIPATTI » se face prin
examen cu respectarea regulamentului aprobat prin Dispozitia Primarului General nr.1736/2015.
Art. 9 - (1) Evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor are ca scop aprecierea obiectiva a
activitatii acestora si se va realiza o datd pe an sau ori de cate ori este nevoie.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;

b)determinarea directiilor si modalitatiilor de perfectionare a salariatiilor si de crestere a performantelor
lor;

C) stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;

d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane incompetente.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facutd cu probitate, deontologie
profesionald, realism si obiectivitate.



(4) Procedura evaludrii se realizeaza in urmatoarele etape:

a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;

b) interviul,

C) contrasemnarea fisei de evaluare.

(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatiilor se realizeaza de catre
evaluator.

(6) Persoanele care au calitatea de evaluator vor fi nominalizate prin decizie de catre conducatorului
institutiei.

(7) Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni in cursul
perioadei evaluate.

(8) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face
evaluarea, dar nu mai pugin de 6 luni de activitate pe functia respectiva.

(9) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) 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 incetarea sau modificarea raporturilor de munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului inceteaza, se
suspendd sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca, Tnainte de
incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca ori, dupa caz, intr-o perioada de cel
mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea raporturilor de munca, sa realizeze
evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul
acordat se va lua in considerare la evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale
acestora;

C) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de nivel
superior §i urmeazd sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare studiilor
absolvite.

(10). Salariatilor din cadrul Centrului Cultural « CASA ARTELOR DINU LIPATTI » 1i se aplica
criteriile de evaluare stabilite n fisa postului.

(11). Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00 - 2,00 - nesatisfacator;

b) intre 2,01 - 3,00 - satisfacator;

c) intre 3,51 - 4,50 - bine;

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

(12) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sa il conteste la directorul institutiei.

(13) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de catre
salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice de la
data expirarii termenului de depunere a contestatiei de catre o comisie constituitd in acest scop prin
decizie a directorului institutiei.

(14) Rezultatul contestatiei se comunicd salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.



CAPITOLUL I

DREPTURILE SI OBLIGATIILE Centrului Cultural « CASA ARTELOR DINU LIPATTI »

TN CALITATE DE ANGAJATOR

Art. 10 Conducerea Centrului Cultural « CASA ARTELOR DINU LIPATTI » are urmatoarele

(1) drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea institugiei;
b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;
¢) sa dea dispozitii/sarcini cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor, Tn

privinta urmatoarelor aspecte, fara ca acestea sa fie limitative:

Prin grija Compartimentului Financiar Contabilitate, sa transmitd tuturor sefilor de
servicii/compartimente bugetul aprobat pentru intocmirea necesarului de resurse materiale,
financiare, umane, pentru desfasurarea activitatii,

Prin grija Compartimentului Resurse Umane, sa transmita si sa afiseze toate modificarile
privind legislatia muncii;

sa exercite control asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

s constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit

legii si Regulamentului Intern.

(2) obligatii:

— sa elaboreze instructiuni proprii pe baza evaluarii de risc pentru fiecare angajat, in functie de

programul de lucru, specificul activitatii desfasurate, structura organizatorica, Structura
incintei;

sda informeze salariatii asupra conditiillor de munca §i asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege si din contractele individuale de
munca;

sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sia prejudicieze
activitatea unitatii;

sd plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sd retind si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

sa infiinteze registrul general de evidentad a salariatilor si sd opereze inregistrarile prevazute
de lege;

— sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat ale solicitantului;
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— sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

— sa respecte timpul de muncd convenit si modalitifile concrete de organizare a acestuia,

stabilite prin prezentul Regulament Intern precum si timpul de odihna corespunzator.

CAPITOLUL IV
DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARITILOR
Centrului Cultural « CASA ARTELOR DINU LIPATTI »

Art. 11 Personalul Centrului Cultural « CASA ARTELOR DINU LIPATTI » indiferent de locul
de muncd unde isi desfasoara activitatea, in concordantd cu prevederile legale in vigoare, are

urmatoarele

(1) drepturi:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

)

dreptul la salarizare pentru munca depusa;
dreptul la repaus zilnic si saptdmanal;

dreptul la concediu de odihna anual;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
dreptul la demnitate in munca,

dreptul la securitate si sanatate in munca;
dreptul la acces la formarea profesionala;
dreptul la informare si consultare;

dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;

dreptul de a constitui sau a adera la un sindicat.

(2) obligatii:

a)
b)
c)

d)

9)

Sa realizeze norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce 1i revin conform fisei
postului semnate;

Sa respecte legislatia in vigoare, hotararile si dispozitiile si sd ducad la indeplinire sarcinile
primite din partea sefului ierarhic;

Sa-si perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionald, atat prin studiu individual cat si
prin cursurile organizate de institutii abilitate potrivit legii;

Sa pastreze secretul de serviciu in activitatile de primire, intocmire, multiplicare, difuzare si
pastrare a documentelor cu caracter secret;

Sa respecte programul de munca stabilit de institutie, urmarind folosirea cu eficientd maxima a
timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

Sa indeplineasca atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine
si constiinciozitate;

Prin actele si faptele lor, angajatii au obligatia sa respecte constitutia, legile tarii si sa actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin din
fisa postului;



h) Sa se prezinte la serviciu intr-o inuta vestimentara (haine curate, calcate) cu o nota de eleganta
simpla adecvate unei persoane care este salarizatd din banii publici fard a afisa opulenta sau
indecentd din componenta careia sd nu faca parte: slapii, papucii, pantaloni scurti, boxerii,
echipamente sportive, indiferent de timp si anotimp si sa manifeste un comportament civilizat
si demn in relatiile cu colegii si ceilalti Salariati din institutie;

1) Sa manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei,

J) Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoanele aflate in aceasta situatie vor fi
obligate sa pardseasca institutia, urmand a se lua masuri de sanctionare a acestora;

k) Sa se inscrie in registrele de evidenta constituite, ori de cate ori intervin deplasari in interes de
serviciu sau personal. Iesirea din institutie se va face numai cu aprobarea conducerii, sefului
serviciului, biroului sau compartimentului, dupa caz;

I) Sa-si insusesca si sa respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor, normele de
protectia muncii si cele igienico - sanitare;

m) Sa pastreze in conditii corespunzatoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea institutiei
si sa foloseasca in mod judicios rechizitele;

n) Sa fie permanent la dispozitia conducatorului ierarhic, aflandu-se Tn regim de serviciu
comandat (sa raspunda la solicitarile sefului/ directorului si in afara programului de lucru);

0) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati pe baza criteriului de sex, sa
formuleze sesizdri / reclamatii cdtre angajator sau impotriva lui, dacd acesta este direct
implicat.

In cazul in care aceastd sesizare/reclamatic nu a fost rezolvati la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajatd care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei
discriminari directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex , In domeniul muncii , are dreptul atat sa
sesizeze institutia competenta, cat si sa introduca cerere catre instanta judecatoreasca competenta
in a carei circumscriptie teritoriala isi are domiciliul sau resedinta , respectiv la sectia/completul
pentru conflicte de munca si drepturi de asigurari sociale din cadrul tribunalului sau, dupa caz,
instanta de contencios administrativ, dar nu mai tirziu de un an de la data savarsirii faptei.

CAPITOLUL V
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Art. 12 Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteazd munca, se afla la
dispozitia angajatorului i indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului
individual de munca.

Art. 13 Pentru personalul administrativ al Centrului Cultural « CASA ARTELOR DINU
LIPATTI » durata normald a timpului de munca este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptdmana si
are urmatorul program:

Luni —vineri 08.00 —16.00

Sambata si Duminica in functie de evenimentele culturale.
Art. 14 (1) Munca prestata intre orele 22.00 si 6.00 este considerata munca de noapte. Durata
normald a timpului de lucru pentru salariatii de noapte a caror activitate se desfasoara in condifii
speciale sau deosebite de munca nu va depasi 8 ore pe parcursul oricarei perioade de 24 de ore.



(2) Salariatii din Centrului Cultural « CASA ARTELOR DINU LIPATTI » care lucreaza de
noapte beneficiaza de un spor pentru munca prestatd in timpul noptii de 25% din salariul de baza,
daca timpul astfel lucrat reprezinta cel pugin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.
Art. 15 Angajatorul este obligat sa acorde perioade de repaus compensatorii echivalente sau
compensare n bani a orelor de noapte lucrate peste durata de 8 ore.
Art. 16 Evidenta zilnica a prezentei la lucru a salariatilor se realizeaza de catre fiecare serviciu,
birou sau compartiment prin condica de prezentd. Semnarea condicii de prezenta de citre salariati
se face la inceperea si terminarea programului de lucru.
Art. 17 Tn vederea stabilirii drepturilor salariale, timpul efectiv prestat trebuie si se regiseasca si in
pontaje.
Art. 18 Programarea concediilor de odihna se propune de catre conducerea fiecarui serviciu, birou
sau compartiment, dupa consultarea salariatilor, tindndu-se cont de prevederile H.G. nr. 250/1992
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.
Art. 19 Evidenta concediilor de odihna, boald, a invoirilor si a concediilor fara plata se tine de catre
Compartimentul Resurse Umane.
Art. 20 Pentru interese personale, bine justificate, salariatii pot solicita conform H.G. nr. 250/1992
cu modificarile si completarile ulterioare, concediu fara plata, prin cerere scrisd care se aproba de
catre directorul institutiei cu avizul prealabil al sefului de serviciu, birou sau compartiment din care
face parte pe perioada concediului fara plata contractul de munca fiind suspendat, cu cel putin 30 de
zile nainte .
Art. 21 Accesul salariatilor in sediul Centrului Cultural « CASA ARTELOR DINU LIPATTI » se
face pe baza legitimatiei de serviciu.
Art. 22 Iesirea din institutie a salariatilor in cursul zilei, pentru interese personale se face pe baza
aprobarii conducerii serviciului, biroului sau compartimentului din care fac parte.

CAPITOLUL VI
REPAUS SAPAMANAL, SARBATORI LEGALE, CONCEDII

Art. 23 In situatiile in care zilele de repaus nu se pot acorda in fiecare saptimana, acestea se pot
cumula pe o perioadd mai are de timp si recupera in perioada dintre stagiuni si/sau In perioada
sarbatorilor.

Art. 24 Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
- 1 si 2 ianuarie;
- 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;
- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;



- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Tntai chemat, Ocrotitorul Romaniei:

- 1 decembrie;

- primasi a doua zi de Craciun;

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

Concediul de odihna

Art. 25 (1) Durata concediului de odihna anual este de:

- 21 de zile lucratoare pentru salariatii care au o vechime in munca de pana la 10 ani;

- 25 de zile lucratoare pentru salariatii care au o vechime in munca de peste 10 ani;

- concediul de odihna se efectueaza in fiecare an;

- efectuarea concediului de odihna se realizeazd in baza unei programari pana la sfarsitul
anului calendaristic pentru anul urmator, stabilite de catre conducerea institutiei, astfel Tncat
sa se asigure in bune conditii activitatile institutiei;

- (2) Durata efectiva a concediului de odihnad anual este proportional cu activitatea prestata
intr-un an calendaristic.

- (3) Tn 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 cauzd, angajatorul este obligat sd acorde concediul de odihnad neefectuat intr-0
perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de
odihna anual.

- (4) Compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate se poate face doar in situatia
incetarii contractului individual de munca;

Concediile pentru incapacitate temporard de muncd

Art. 26 (1) In caz de incapacitate temporard de munci, salariatul are obligatia si anunte de indata,
seful ierarhic superior in legatura cu boala suferita, precum si cu numarul de zile de incapacitate
temporard de munca.

(2)Dupa vizarea certificatului de concediu medical de catre medicul de familie, salariatul este
obligat sa-1 depund pana in data de 5 a lunii urmatoare la Compartimentul Resurse Umane, .

Concediile acordate salariatilor pentru evenimente deosebite

Art. 27 (1) Tn cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul, la cerere, la zile libere
platite, care nu se includ in durata concediului de odihna anual, dupa cum urmeaza:

a) la casatoria salariatului — 5 zile;

b) la casatoria unui copil — 2 zile;

C) la nasterea unui copil — 5 zile + 10 zile daca tatal copilului a urmat un curs de puericultura;

d) la decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, socrilor — 3 zile;
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e) la decesul bunicilor, fratilor, surorilor — 1 zi;
f) donatorii de sénge conform legii;
g) la schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi unitdti, cu mutarea domiciliului in alta
localitate — 5 zile;
h) 30 de zile — concediu fara plata pentru pregitirea si sustinerea lucrarii de diploma in
invatamantul superior;
1) 30 de zile — concediu fara plata pentru rezolvarea unor situatii personale conform art.153 din
Codul Muncii.
(2) Concediile prevazute la alin.(1) lit.(a-e) se acorda intr-o perioadd de maximum 30 zile de la
producerea evenimentului, pe baza copiei certificatului respectiv si a altor documente justificative,
daca este cazul.
Concediile fard plata
Art. 28 Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fard plata, pe baza
de cerere. Angajatii pot beneficia de concedii fara platd de maxim 180 de zile lucratoare pe an, in
conditiile legislatiei in vigoare, cu aprobarea conducerii institutiei.

Concediile pentru formare profesionala

Art. 29 (1) Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionala, care se pot
acorda cu sau fara plata.

(2) Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda pe baza cererii formulate Tn scris de
catre salariat, pe perioada formarii profesionale urmata de salariat din initiativa proprie. Cererea
trebuie Tnaintata angajatorului cu minim o luna nainte de efectuarea concediului.

(3) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala poate fi respinsa numai daca absenta
salariatului ar prejudicia grav desfasurarea acrivitatii.

CAPITOLUL VII
RASPUNDEREA PATRIMONIALA A SALARIATILOR

Art. 30 Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale,
sa il despagubeasca pe salariat 1n situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material sau moral din
culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legdtura cu serviciul.

Art. 31 Tn cazul in care angajatorul refuza sa il despagubeasca pe salariat, acesta se poate adresa cu
plangere instantelor judecatoresti competente.

Art. 32 Angajatorul care a platit despagubirea isi va recupera suma aferenta de la salariatul vinovat
de producerea pagubei, n situatia in care paguba a fost produsa din culpa altui salariat.

Art. 33 Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor.
Art. 34 Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze neprevazute
care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

Art. 35 (1) In situatia in care angajatorul constata ci salariatul sdu a provocat o pagubi din vina si in
legatura cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota de constatare si evaluare a pagubei,
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recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic
de 30 de zile de la data comunicarii.

(2) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor nu poate fi mai mare decat echivalentul
a 5 salarii minime brute pe economie.

(3) Cand paguba a fost produsd de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se stabileste
in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

(4) Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata, raspunderea
fiecdruia se stabileste proportional cu salariul sdu net de la data constatarii pagubei.

Art. 36 Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituie.

Art. 37 Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in natura
sau daca acestuia 1 s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sd suporte
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii
acestora de la data platii.

CAPITOLUL VIl

REGULI PRIVIND PROTECTIA, SANATATEA SI SECURITATEA iN MUNCA
TN CADRUL Centrului Cultural « CASA ARTELOR DINU LIPATTI »

1. Reguli privind sanéitatea si securitatea in munca

Art. 38 In scopul aplicarii si respectirii in cadrul institutiei a principiilor generale referitoare la
prevenirea riscurilor profesionale, protectia sanatatii si securitatea salariatilor, eliminarea factorilor
de risc si accidentare, informarea, consultarea, instruirea salariatilor si a reprezentantilor lor, precum
si directiile generale pentru implementarea acestor principii, se stabilesc reguli cu privire la
sanatatea si securitatea in munca in cadrul Centrului Cultural |Casa Artelor Dinu Lipatti.

Art. 39 In cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul are obligatia si ia masurile necesare pentru:

a) Asigurarea securitatii si protectiei sanatatii salariatilor;

b) Prevenirea riscurilor profesionale;

¢) Informarea si instruirea salariatilor;

d) Asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca.
Art. 40 Implementarea masurilor prevazute la art.8 se face pe baza urmatoarelor principii generale
de prevenire:

a) Evitarea riscurilor;

b) Evaluarea riscurilor ce nu pot fi evitate;

¢) Combaterea riscurilor la sursa;

d) Adaptarea posturilor de munca, alegerea echipamentelor de munca, a metodelor de munca, in
vederea reducerii monotoniei muncii, a muncii cu ritm predeterminat si a diminudrii
efectelor acestora asupra sanatatii,

e) Adaptarea la progresul tehnic;
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f) Tnlocuirea 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, ih mod prioritar, a masurilor de protectic colectiva fata de masurile de protectie
individuala.
Art. 41 Salariatii Centrului Cultural « CASA ARTELOR DINU LIPATTI », au dreptul de a
beneficia de toate masurile pentru protejarea vietii si sanatatii, conform prevederilor legale.
Art. 42 Angajatorul are obligatia de a asigura sandtatea si securitatea salariatilor in toate aspectele
legate de munca.
Art. 43 Fiecare salariat trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
Art. 44 Tn scopul realizirii obiectivelor, salariatii au urmatoarele obligatii:
a) Instruirea este obligatorie si in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.
b) Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiiior tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
€) Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea §i sanatatea
lucratorilor;
d) Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;
e) 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;
f) 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 conditiiie de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
g) Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca §i masurile de aplicare a acestora;
h) Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
programului de munca, perioada in care se desfasoara instruirea fiind considerata timp de munca.
Art. 46 (1) Angajatorul are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina
a muncii.
Art. 47 Instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sdnatatii In munca, cuprinde 3 etape:
- instruirea introductiv-generala;
- instruirea la locul de munca;
- instruirea periodica.
Art. 48 (1) Rezultatul instruirii salariatilor, in domeniul securitatii si sdnatatii in munca se

consemneaza, in mod obligatoriu, in fisa de instruire individuald privind securitatea si sdnatatea in
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muncd, cu indicarea materialului predat, a duratei si a datei instruirii.

(2) Dupa efectuarea instruirii, fisa de instruire se semneaza de catre salariatul instruit si de catre
persoanele care au efectuat si verificat instruirea.
Art. 49 Fisa de instruire individuald privind securitatea si sdnatatea Tn munca va fi pastrata de catre
responsabilul SSM si va fi insotitd de o copie a ultimei fise de aptitudini completatd de medicul de
medicina muncii in urma examenului medical la angajare/periodic.
Art. 50 Instruirea introductiv-generala se face de catre reprezentantul serviciului de prevenire si
protectie, individual sau n grupuri de cel mult 20 de persoane si are o durata de 2 ore si are ca scop
informarea despre legislatia in domeniul securitdtii §i sandtdtii in muncd, activitatile specifice
institugiei, riscurile pentru securitatea si sanatatea in munca, masurile si activitatile de prevenire si
protectie la nivelul institutiei, In general, masurile privind acordarea primului ajutor, stingerea
incendiilor si evaluarea lucratorilor, consecintele posibile ale necunoasterii si nerespectarii legislatiei
in domeniul sanatatii si securitafii Tn munca. Instruirea introductiv-generala se face:
la angajare;
lucratorilor delegati de la o alta institutie;
lucratorilor detasati de la o altd institutie;
lucratorilor pusi la dispozitie de catre un agent de munca temporara.

Art. 51 Instruirea la locul de munca se face dupd instruirea introductiv-generala de catre
conducatorul locului de munca si are ca scop prezentarea riscurilor pentru securitatea si sanatatea in
muncd, precum si masurile si activitatile de prevenire si protectie la nivelul fiecarui loc de munca,
post de lucru si/sau fiecarei functii exercitate.
Art. 52 Instruirea periodicd se face tuturor angajatilor, conform datelor stabilite prin Normele
interne de securitatea muncii, si are ca scop reimprospatarea si actualizarea cunostintelor in
domeniul securitatii si sanatatii in munca.
Art. 53 (1) Instruirea periodica are o duratd de 2 ore se efectueaza de cétre conducatorul locului de
munca.

(2) Intervalul de timp dintre doua instruiri periodice este de 6 luni:
Art. 54 (1) Instruirea periodica se face suplimentar celei programate, in urmatoarele cazuri:

- cand un salariat a lipsit peste 30 de zile lucratoare;

- cand au aparut modificari ale prevederilor de securitate si sanatate in munca privind
activitati specifice ale locului de munca si/sau postului de lucru sau ale instructiunilor
proprii, inclusiv datorita evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri in institutie;

- lareluarea activitatii dupa un accident de muncd;

- laexecutarea unor lucrari speciale;

- la introducerea unui echipament de munca sau a unor modificari ale echipamentului
existent;

- la modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru;

- la introducerea oricarei noi tehnologii sau a unor proceduri de lucru.
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2. Requli privind protectia maternitaitii la locul de munca

Art. 55 Tn temeiul OUG 96/2003, cu modificirile si completarile ulterioare, salariata gravida,
salariata care a ndscut recent si/sau salariata care aldpteazd are obligatia de a anunta in scris
angajatorul asupra starii sale fiziologice, anexand si documentul medical eliberat de medicul de
familie sau de medicul specialist care sa 1i ateste aceasta stare.

Art. 56 In cazul in care salariatele nu indeplinesc obligatia de mai sus, angajatorul este exonerat de
obligatiile prevazute de lege.

Art. 57 Angajatorul are obligatia sd pastreze confidentialitatea asupra stdrii de graviditate a
salariatei si nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei
desfasurari a procesului de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila.

Art. 58 (1) La cererea intemeiata a salariatelor gravide, angajatorul va permite efectuarea de
controale medicale Tn timpul programului de lucru (nu mai mult de 16 ore pe luna), conform
recomandarilor medicului care urmareste evolutia sarcinii, fara a le fi afectate drepturile salariale.

(2) Salariata in cauza este obligatd sa prezinte adeverinta medicala privind efectuarea controalelor
pentru care s-a invoit.

Art. 59 In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida, care nu poate indeplini durata
normala de munca din motive de sdnatate a sa sau a fatului sau, are dreptul la reducerea cu o patrime
a duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de
salarii al angajatorului, potrivit reglementarilor legale privind sistemul public de pensii si alte
drepturi de asigurari sociale.

Art.60 In ceea ce priveste securitatea si sdnitatea in munci a salariatelor gravide si/sau mame, lauze

sau care alapteaza, angajatorul va asigura la locul de munca masuri privind igiena, protectia sanatatii

si securitatea in munca a acestora conform prevederilor legale.

Art. 61 In vederea protejarii sinatatii mamei si copilului este interzis salariatei sa revina la locul de

muncd in timpul celor 42 de zile de concediu postnatal obligatoriu. Salariata care opteaza, in
de pana la 2 ani sau 3 in cazul copilului cu handicap, este obligatd sa anunte angajatorului aceasta
optiune pana la expirarea celor 42 de zile de concediu postnatal.

3. Reguli privind protectia mediului
4.
Art. 62 Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor, salariatii trebuie sa respecte
urmatoarele reguli:
a) Sa nu arunce baterii, acumulatori, anvelope uzate in gunoiul menajer, ele urmand a fi
depozitate Tn locuri special amenajate;
b) Sa evite scurgerile de substante chimice sau de alte substante toxice din diferite ambalaje;
C) Sa respecte obligativitatea colectarii selective a deseurilor pentru cresterea gradului de
reciclare si valorificare a deseurilor colectate selectiv:

e deseuri de hartie si carton;
e deseuri de metal si plastic;
e deseuri de sticla.
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CAPITOLUL IX
REGULI PRIVIND COMBATEREA CONSUMULUI PRODUSELOR DIN TUTUN

Art. 63 Scopul principal al interzicerii fumatului in spatiile inchise de la locul de munca si in
spatiile publice inchise este protejarea sdnatatii angajatilor si a cetatenilor care se afld in spatiile
publice, prin evitarea expunerii la fumul toxic al produselor din tutun.
Art. 64 Se interzice fumatul in toate spatiile inchise de la locul de munca. Prin spatiu inchis de la
locul de munca se intelege orice spatiu care are un acoperis, plafon sau tavan si care este delimitat
de cel putin doi pereti, indiferent de natura acestora sau de caracterul temporar sau permanent, aflat
intr-un loc de munca.
Art. 65 Personalul de la administrativ are obligatia de a marca spatiile de la locul de munca cu
indicatoare cu mesajul ,,Fumatul interzis” si cu simbolul international, respectiv tigareta barata de o
linie transversala.
Art. 66 Se poate fuma 1n spatiile de la locul de munca fara acoperis sau cu acoperis si cu mai putin
de doi pereti: curte, balcoane deschise, terase deschise, etc., marcat cu indicatorul “Loc pentru
fumat”.
Art. 67 Un angajat poate fi sanctionat pentru ca fumeaza intr-un spatiu inchis de la locul de munca
de catre:

- angajator — pentru nerespectarea interdictiei de a fuma la locul de munca;

- reprezentantul Politiei Locale sau MAI atunci cand acesta constatd, in urma unui control, ca

angajatul fumeaza intr-o zona 1n care fumatul este interzis.

Art. 68 O persoana juridica poate fi sanctionatd de catre:

- reprezentantul Politiei Locale sau MAI atunci cand acesta constatd, in urma unui control, ca
angajatii fumeaza intr-un spatiu in care fumatul este interzis;

- inspectorii de muncd din cadrul Inspectoratului Teritorial de Munca atunci cand acestia
constatd ca sunt Incdlcate prevederile art. 39 alin. (9) lit. e) din Legea nr. 319/2006 — Legea
securitatii si sdnatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare

Art. 69 Nerespectarea prevederilor de mai sus se sanctioneaza astfel:

- persoanele fizice cu amenda contraventionala de la 100 lei la 500 lei;

- persoanele juridice cu amenda contraventionald de 5.000 lei la prima abatere, cu amenda
contraventionala de 10.000 lei si cu sanctiunea complementara de suspendare a activitatii
pana la remedierea situatiei care a dus la suspendarea activitdtii la a doua abatere; sdvarsirea
unei noi contraventii se sanctioneazd cu amenda contraventionald de 15.000 lei si cu
sanctiunea complementara de Inchidere a activitatii.

CAPITOLUL X
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE iNCALCARE A DEMNITATII

Art. 70 Tn cadrul institutiei relatiile de munci ale salariatilor functioneaza, fira nici o discriminare,
cu respectarea urmatoarelor principii:
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- egalitatea de tratament fata de toti salariatii;

- consensualitatea si buna - credinta;

- demnitatea si constiinta fiecarui salariat;

- dreptul la libera alegere a locului de munca, profesiei, meseriei sau activitatii pe care

urmeaza sa o presteze salariatul, in conditiile legii;

- dreptul tuturor salariatilor la plata egald pentru munca de valoare egala;

- dreptul la protectia datelor cu caracter personal, in limitele prevazute de lege;

- alte drepturi prevazute de lege.
Art. 71 (1) Tn cadrul institutiei orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazata pe
criterii de sex, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politica, apartenentd sindicalda, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate
familiala, este interzisa.

(2) Tn cadrul institutiei orice salariat beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii

desfasurate, de protectie sociala, de securitate i sanatate in munca.
Art. 72 Tn cadrul institutiei se asigura intreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de
discriminare directa sau indirecta fata de orice salariat n urmatoarele domenii:

- incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de munca;

- stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munca sau al salariului;

- acordarea tuturor drepturilor prevatute de lege, altele decat cele ce reprezinta salariul;

- formarea, perfectionarea si promovarea profesionala;

- aplicarea masurilor disciplinare;

- alte domenii prevazute de actele normative cu incidenta in materie.

CAPITOLUL XI

ABATERI DISCIPLINARE ST SANCTIUNI APLICABILE

Art. 73 (1) Abaterea disciplinara este o faptad in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
Regulamentul Intern, contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici.
Art. 74 Constituie abateri disciplinare:
- nerespectarea programului de lucru sau neutilizarea eficienta a acestuia;
- prezentarea la serviciu n stare de ebrietate, sub influenta alcoolului sau consumul de bauturi
alcoolice Tn incinta institutiei;
- fumatul in locurile nepermise (in spatiile inchise de la locul de muncad);
- nerespectarea confidentialitatii informatiilor, documentelor sau datelor carora li s-a conferit
acest caracter, precum si folosirea acestora in scopul obtinerii de avantaje personale;
- nerespectarea normelor de sdnatate si securitate Tn munca, de folosire a echipamentului de
lucru si de protectie, de prevenire a incendiilor;
- lasarea nesupravegheata in timpul programului de lucru a aparaturii, masinilor si instalatiilor
aflate in functiune;
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- Tmpiedicarea celorlalti salariati de a-si executa atributiile de serviciu;

- instrdinarea oricdror, bunuri ale institutiei, date in folosinta sau in pastrare;
- absente nemotivate;

- Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

- refuzul nejustificat al indeplinirii dispozitiilor primite de la seful ierarhic superior;

- refuzul nejustificat de completare al unor acte in vederea predarii unei situatii de catre alti
salariati;

- refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;

- depozitarea de bunuri ale institutiei n alte locuri decét cele stabilite de conducerea acesteia;

- distrugerea bunurilor institutiei;

- Incalcarea disciplinei,

- parasirea anticipatd a locului de munca, fara motive temeinice, in timpul orele de program,
fara aprobarea sefului ierarhic superior;

- Incalcarea securitatii datelor cu caracter personal;

- adresarea de injurii sau jigniri conducerii institutiei, sefilor ierarhici, celorlalti salariati,
vizitatorilor sau oricarei alte persoane cu care intra in contact in perimetrul apartinand
institutiei;

- comiterea acte imorale, violente n incinta si in perimetrul apartinand institutiei;

- introducerea materialelor toxice sau inflamabile in incinta institutiei, fara aprobarea conducerii;

- prestarea unor activitati sau servicii, altele decat cele care constituie obligatii de serviciu;

- folosirea internetului, a mijloacelor de comunicatie (telefon, fax etc.), cat si a celor de
birotica, in alte scopuri decat cele care privesc operatiile si interesele institutiei;

- primirea de cadouri, bani sau alte foloase necuvenite, din partea persoanelor fizice sau
juridice;

- utilizarea oricarui element al patrimoniului institutiei in interes personal, fard acordul
prealabil al conducerii;

- comportament abuziv, manifestat deliberat, in cadrul relatiilor de munca, avand ca rezultat
degradarea ambientului Tn care se desfasoara munca, precum si atingerea personalitatii,
demnitatii sau integritatii psihice sau fizice ale unei persoane.

Art. 75 (1) Abaterea disciplinara se aduce la cu cunostinta directorului printr-un referat intocmit de
persoana care a constatat fapta ce constituie abatere disciplinara (de reguld seful ierarhic superior).
(2) Directorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, in conditiile legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.
Art. 76 Cu exceptia avertismentului scris, nici o altd masurd nu poate fi dispusd Tnainte de
efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art. 77 Pentru cercetarea disciplinara prealabild, se intocmeste o decizie de constituire a comisiei
de cercetare disciplinara aprobata de catre directorul institutiei.

Art. 78 In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris,
dispozitia de convocare (convocatorul) va preciza obiectul, data, ora si locul intrevederii si va fi
inmanata personal salariatului cu semnatura de primire sau expediatd, prin postd cu confirmare de
primire.
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Art. 79 Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile prevazute mai sus fard un motiv
obiectiv, da dreptul angajatorului sd dispuna sanctionarea farad efectuarea cercetarii disciplinare.
Art. 80 In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si si sustini
toate apararile in favoarea sa si sa ofere comisiei de disciplina toate probele si motivatiile pe care le
considera necesare.
Art. 81 Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un proces-verbal
ce se Intocmeste de catre comisia abilitatd cu cercetarea disciplinara prealabila.
Art. 82 Procesul-verbal, va cuprinde elementre referitoare la:
- data primirii sesizarii si obiectul cercetarii disciplinare prealabile;
- sustinerile salariatului cercetat;
- concluziile comisiei de cercetare disciplinara prealabile;
- dovezile sustinerilor (acte si declaratii ale unor martori);
- Incadrarea faptei;
- propunerea de aplicare/neaplicare a sanctiunii.
Art. 83 In cazul in care salariatul refuzi si dea notd explicativa, se intocmeste un proces-verbal de
catre comisia de cercetare disciplinara prealabild, prin care se stipuleaza refuzul acestuia de a da
nota explicativa, act ce va fi anexat procesului-verbal.
Art. 84 La stabilirea sanctiunii se va tine secama de urmatoarele:
- Tmprejurarea in care fapta a fost savarsita;
- gradul de vinovatie a salariatului;
- consecintele abaterii disciplinare;
- comportamentul general in serviciu a salariatului;
- eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
Art. 85 Procesul-verbal cu propunerea de aplicare/neaplicare a sanctiunii va fi aprobat de directorul
institutiei.
Art. 86 Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune 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 data savarsirii faptei.
Art. 87 Decizia trebuie sa cuprinda, in mod obligatoriu, urmatoarele:
- descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
- precizarea prevederilor care au fost incalcate;
- motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;
- temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinard se aplica;
- termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
- instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata;
Art. 88 Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii §i produce efecte de la data comunicarii. Decizia se preda personal salariatului, cu
semnaturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau
resedinta comunicata de acesta.
Art. 89 Comunicarea deciziei de santionare se va face de catre Compartimentul Resurse Umane.
Art. 90 Decizia poate fi contestata de catre salariat, la tribunalul in a carei circumscriptie acesta isi
are domiciliul/resedinta, in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.
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Art. 91 (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinara sunt cele prevazute de Legea 53/2003 — Codul Muncii cu
modificarile si completarile ulterioare:

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) 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.

CAPITOLUL XIlI
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR
SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 92 (1) Salariatii pot adresa directorului institutiei, in nume propriu, cereri sau reclamatii
individuale referitoare la incalcarea drepturilor lor prevazute de actele normative in materie,
contractul individual de munca si prezentul Regulament Intern.

(2) In cazul in care un salariat adreseazd mai multe cereri/reclamatii sesizind aceeasi problema,
acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un singur raspuns.

(3) Cererile/reclamatiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
salariatului nu se iau in considerare.

Art. 93 In scopul solutiondrii temeinice si legale a cererilor/reclamatiilor individuale ale salariatilor,
directorul institutiei va constitui o comisie pentru cercetarea si analiza detaliata a tuturor aspectelor
sesizate, precum si pentru formularea propunerilor legale de solutionare.

Art. 94 (1) Raspunsul catre salariat, cu indicarea obligatorie a temeiului legal al solutiei adoptate in
baza raportului intocmit de catre comisie, se comunicd in scris, In termen de 30 de zile de la
inregistrarea cererii/reclamatiei individuale a salariatului, sub semnatura directorului institutiei.

(2) Daca aspectele sesizate, prin cerere/reclamatie, necesita o cercetare amanuntita, directorul
institutiei, la propunerea comisiei pentru cercetarea celor sesizate, poate prelungi termenul prevazut
la alin. (1) cu cel mult 15 zile.

(3) In cazul in care prin cerere/reclamatie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea altui salariat,
aceasta nu poate fi solutionatd de catre persoana in cauza.

(4) Daca dupa transmiterea raspunsului catre petent se primeste o noud petitie cu acelasi continut,
aceasta se claseaza la numarul initial, faicaindu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns.

Art 95 (1) Eliberarea adeverintelor se va face pe baza unei cereri a salariatului Inregistrata in
registrul de numere al institutiei.

(2) Adeverintele medicale se elibereaza in maxim 48 ore de la solicitare si au valabilitate de 30 zile
calendaristice de la data emiterii;

(3) Adeverintele de vechime se elibereaza in termen de 15 zile de la data depunerii cererii (daca nu
necesita consultarea documentelor din arhiva);
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(4) Adeverintele care necesita consultarea documentelor din arhiva vor fi eliberate in termen de
maxim 30 zile de la data depunerii cererii;

(5) La data eliberarii adeverintei, salariatul are obligatia sa verifice exactitatea datelor inscrise in
adeverinta;

(6) Adeverinta se va inmana salariatului, dupa semnarea de primire a acesteia.

CAPITOLUL X1l
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 96 Prelucrarea datelor cu caracter personal ale salariatilor din cadrul Centrului Cultural
« CASA ARTELOR DINU LIPATTI », sunt folosite in urmatoarele scopuri prevazute de
dispozitiile legale:

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;

- respectarea clauzelor contractului individual de munca precum si a modificarilor intervenite;

- asigurarea securitdtii si sdnatdtii in munca;

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

- organizarea incetdrii raporturilor de munca;

- 1n orice alte situatii in baza acordului (consimtamantului) conform art. 7 din Regulamentul (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date.

Art. 97 Salariatii institutiei au obligatia de a informa, in scris, conducerea institutiei cu privire la
orice neldmurire sau suspiciune cu privire la protectia datelor cu caracter personal care ar duce la
divulgarea acestora in afara scopurilor prevazute mai sus.

CAPITOLUL X1V
REDACTAREA DOCUMENTELOR
CIRCUITUL DOCUMENTELOR SI AL INFORMATIILOR

Art. 98 Se interzice personalului Centrului Cultural « CASA ARTELOR DINU LIPATTI » sa
proceseze documente ce nu au fost Inregistrate in registrul de intrari- iesiri al institugiei.

Art. 99 Documentele ce vin din afara institutiei se inregistreaza la secretariat si se transmit spre
analiza si distribuire numai directorului sau inlocuitorului sau. Este interzisa primirea spre rezolvare
a unor documente neinregistrate in registrul general de intrare — iesire si fara a purta rezolutia
directorului sau Tnlocuitorului acestuia.

Art. 100 Sarcinile de serviciu se primesc numai pe cale ierarhica, in mod similar se va proceda si in
cazul raportarii asupra modului de rezolvare a acestora.

Art. 101 Furnizarea de date si informatii catre persoanele din afara institutiei se face cu respectarea
prevederilor legii privind liberul acces la informatie de interes public.
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Art. 102 Salariatul solicitat direct de conducerea institutiei pentru a da unele relatii sau a executa
lucrari in probleme specifice are obligatia sa informeze seful ierarhic asupra sarcinilor primite si a
modului de solutionare a cestora.

CAPITOLUL XV
DISPOZITII FINALE

Art. 103 Prezentul Regulament Intern a fost elaborat pe baza prevederilor Codului Muncii, ale Legii
nr. 215/2001 privind administratia publica locald, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 104 Orice alte dispozitii contrare se abrogd odata cu aplicarea prezentului Regulament.

Art. 105 Modificarile sau completarile prezentului Regulament se vor face tinandu-se seama de
actele normative in vigoare la data modificarii (completarii) prin grija Compartimentului Resurse
Umane.

Director,
Alice Ramona lvascu

Director adjunct,
Cristescu Catalin

Vizat juridic,
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