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DEANT

Institutul Cultural Roméan denumit in continuare Angajatorul,

in scopul stabilirii la nivelul Angajatorului a regulilor privind protectia, igiena si
securitatea in munca, drepturile si obligatiile Angajatorului si ale salariatilor, procedura de
solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete privind
disciplina muncii in institutie, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile, precum si a
modalitafilor de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale specifice, cu respectarea
principiului nediscrimindrii si al inlaturarii oricirei forme de incilcare a demnititii, in temeiul
dispozitiilor art. 241-246 din Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicat;

emite urmaiatorul:

REGULAMENT INTERN

DEFINITII

in intregul text al prezentului Regulament, urmatorii termeni au urmétoarele intelesuri:

(1) ICR inseamni Institutul Cultural Romén;

(2) Angajator inseamna Institutul Cultural Romaén, in calitate de persoand juridicd ce
poate, potrivit legii, sd angajeze fortd de munca pe bazi de contract individual de munci;

(3) Loc de muncd — este zona delimitatd in spatiu, in functie de specificul muncii,
inzestratd cu mijloacele i cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii,
lucrdri sau pentru indeplinirea unei activitati de citre unul ori mai mulfi executanti, cu
pregitirea si indemadnarea lor, in conditii tehnice, organizatorice si de protectic a muncii
corespunzitoare, din care se obtine un venit in baza unui raport de munca, ori de serviciu cu
un angajator;

(4) Munci de valoare egald — activitatea remunerati care, in urma compardrii, pe baza
aceloragi indicatori §i a aceloragi unititi de masurd, cu o altd activitate, reflecta folosirea unor
cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantititi egale, ori
similare de efort intelectual si/sau fizic;

(5) Salariat inseamni orice persoana care intrd in raporturi de muncd cu ICR, indiferent
de functia sau postul siu;

(6) Salariatd gravida — este angajata care anuntd in scris Angajatorul asupra stirii sale
fiziologice de graviditate i anexeazi un document medical eliberat de medicul de familie sau
de medicul specialist care sa i ateste aceasti stare;

(7) Rude inseamnd, dar fird ca enumerarea si fie limitativd: copii, parinti, bunici,
frati/surori,  unchi/matusi, veri primari, nepoti, sotul/sotia, copii adoptati,
mama/tatdl/sora/fratele vitreg, precum si afinii prin cdsitorie (respectiv parinti, bunici,
frati/surori, unchi/matusi, veri primari, nepoti, copii adoptati, mama/tatil/sora/fratele vitreg);

(8) Discriminare — orice deosebire, excludere, restrictie sau preferin{d, pe bazi de rasi,
nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald, varsts,
handicap, boali cronicd necontagioasi, infectare HIV, apartenenti la o categorie defavorizata,
precum gi orice alt criteriu care are ca scop sau efect restringerea, inliturarea recunoasterii,
folosintei sau exercitdrii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertitilor
fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social si




INSTITUTUL INSTITUTUL CULTURAL ROMAN | Tel: +40 (0)31 71 00 607
2(. . CULTURAI Alcea Alexandru 38, Sect. 1, 011824 | E: icr@licrro

B ROMA Bucuresti, Roménia | www.icr.ro

cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice, conform prevederilor art. 2 alin. (1) din
Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare;

(9) Discriminare multipld — orice fapta de discriminare bazati pe doud sau mai multe
criterit de discriminare;

(10) Evaluarea salariatilor - procesul prin care se apreciazd nivelul de dezvoltare
profesionali al acestora,

(11) CIM - Contract Individual de Munci;

(12) Concediu postnatal obligatoriu — este concediul de 42 de zile pe care salariata
mama are obligatia sa il efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcini gi lauzie
cu durata totald de 126 de zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii;

(13) Seful ierarhic superior — persoand care ocupd functia imediat superioard unui
anumit post, conform organigramei ICR si asigurd coordonarea si supravegherea activititii
acestuia,

(14) Date cu caracter personal — orice informatii privind o persoani fizica identificatd
sau identificabild (,,persoana vizatd); o persoand fizica identificabila este o persoand care
poate fi identificatd, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare,
cum ar fi un nume, un numér de identificare, date de localizare, un identificator online sau la
unul sau mai multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice,
psihice, economice, culturale sau sociale;

(15) Regulament GDPR - Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare
a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor, in limba engleza -
General Data Protection Regulation);

(16) Prelucrare date cu caracter personal — inseamni orice operatiune sau set de
operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu sau fird utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod,
alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea;

(17) DPO — responsabilul cu protectia datelor (din limba englezi - Data Protection
Officer);

(18) Autoritate de supraveghere — insecamni o autoritate publica independenta instituitd
de un stat membru in temeiul articolului nr. 51 din Regulamentul GDPR;

(19) incilcarea securititii datelor cu caracter personal — inseamnd o incdlcare a
securititii care duce, in mod accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea, modificarea sau
divulgarea neautorizatd a datelor cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un
alt mod, sau la accesul neautorizat la acestea;

(20) Operator - inseamnd persoana fizica sau juridicd, autoritatea public3, agentia sau alt
organism care, singur sau impreund cu altele, stabilegte scopurile si mijloacele de prelucrare a
datelor cu caracter personal; atunci cdnd scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin
dreptul Uniunii Europene sau dreptul intern, operatorul sau criteriile specifice pentru
desemnarea acestuia pot fi prevazute in dreptul Uniunii Europene sau in dreptul intern;

(21) Parte terta — inseamnd o persoana fizica sau juridica, autoritate public3, agentie sau
organism, altul decdt persoana vizatd, operatorul, persoana imputernicitdi de operator si
persoanele care, sub directa autoritate a operatorului sau a persoanei imputernicite de operator,
sunt autorizate s prelucreze date cu caracter personal;

(22) Persoana imputerniciti de operator — inseamni persoana fizicd sau juridici,
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autoritatea publicd, agentia sau alt organism care prelucreaza datele cu caracter personal in
numele operatorului;

(23) Reprezentant — inseamnd o persoand fizicd sau juridicd stabilitdi in Uniune,
desemnatd in scris de citre operator sau persoana imputerniciti de operator in temeiul
articolului 27 din Regulamentul GDPR, care reprezintd operatorul sau persoana imputerniciti
in ceea ce priveste obligatiile lor respective care le revin in temeiul Regulamentului GDPR;

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

ART.1

(1) Prezentul Regulament intern concretizeaza regulile privind protectia, igiena si securitatea
in munci, drepturile si obligatiile Angajatorului si ale salariatilor, procedura de solutionare a
cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile privind disciplina muncii in
institufie, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile, precum si modalititile de aplicare a
dispozitiilor legale sau contractuale specifice.

(2) Regulamentul se aplica tuturor salariatilor Institutului Cultural Roman, indiferent de durata
contractului individual de muncé, de atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe care o
ocupd, precum si celor care lucreazi in cadrul institutiei pe bazd de delegare sau detasare,
precum si persoanelor cérora le este permis accesul in institutie.

(3) Persoanele care lucreaza in cadrul Institutului Cultural Roman ca delegati sau detasati din
partea altor institutii/autorititi publice sau alte persoane juridice, sunt obligate s respecte, pe
langa regulile de disciplind a muncii din unitatea care le-a delegat, si regulile prevdzute in
prezentul regulament.

(4) Regulamentul intern se aduce la cunostinta angajatilor, sub semnaturd, prin grija sefului
ierarhic superior.

(5) Prevederile Regulamentului intern produc efecte pentru angajati din momentul
incunostintdrii acestora.

(6) Orice angajat interesat poate sesiza conducerea Institutului Cultural Romén cu privire la
dispozitiile Regulamentului intern, in masura in care face dovada incélcirii unui drept al siu.

ART.2

(1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.

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

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

(4) Orice activitate prin care se urmireste renunfarea la drepturile recunoscute de lege
salariatilor sau limitarea acestor drepturi este lovitd de nulitate.

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

ART.3

(1) Orice salariat care presteazi o munca beneficiazd de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociala, de securitate §i sdnitate in munca, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fir3 nici o discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteazi o muncd le sunt recunoscute dreptul la negocieri
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colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie
impotriva concedierilor nelegale.

(3) Pentru muncé egald sau de valoare egald este interzisa orice discriminare bazati pe criteriul
de sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

ART. 4
Salariatii se pot asocia liber pentru apirarea drepturilor gi promovarea intereselor lor
profesionale, economice §i sociale.

CAPITOLUL II

PRINCIPII FUNDAMENTALE $1 REGULI PRIVIND RESPECTAREA
PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII $I AL INLATURARII ORICAROR FORME
DE INCALCARE A DEMNITATII

A. PRINCIPII FUNDAMENTALE

ART. S - La baza exercitirii atributiilor de serviciu stau urmitoarele principii:
a) respectarea Constitutiei si a legilor tarii;
b) prioritatea interesului public;
c) asigurarea egalitatii de tratament al cetitenilor;
d) profesionalismul,
e) impartialitatea si nediscriminarea;
f) integritatea morald;
g) libertatea gandirii i a exprimirii;
h) cinstea si corectitudinea;
i) deschiderea si transparenta.

B. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII $I
AL INLATURARII ORICAROR FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

ART. 6

(1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de sanse si tratament fati de
tofi salariatii Institutului Cultural Romén, fara privilegii si fird discrimindri, conform
prevederilor art. 16 alin. 1 Constitutia Romaniei, in cadrul relatiilor de munca.

(2) Orice discriminare directd sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenti
ori activitate sindical3, este interzisi.

(3) Constituie discriminare directd, actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferin{d, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile previzute la alin. (2), care au ca
scop sau ca efect neacordarea, restringerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitirii drepturilor previzute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecti actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decét cele previazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminiri directe.

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




INSTITUTUL INSTITUTUL CULTURAL ROMAN | Tel: +40 (0)31 71 00 607
2 ‘ CULTURAL Alcea Alexandru 38, Sect. 1, 011824 | E: icr@icrro

oS ANE ROMAN Bucuregti, Roménia | www.ict.ro

organelor competente, respectiv la o actiune in justitie cu privire la Incilcarea drepturilor legale
sau a principiului tratamentului egal si al nediscriminarii.

(6) Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau preferinta in privinta unui
anumit loc de muncd in cazul in care, prin natura specifici a activititii in cauza sau a conditiilor
in care activitatea respectivd este realizatd, existd anumite cerinte profesionale esentiale si
determinante, cu conditia ca scopul si fie legitim si cerintele proportionale.

(7) Orice tratament nefavorabil salariatilor si reprezentantilor salariatilor aplicat ca urmare a
solicitdrii sau exercitdrii unuia dintre drepturile acestora prevazute la art. 39 alin. (1) din Legea
nr.53/2003 - Codul muncii, este interzis.

(8) n cazul in care salariatii sau reprezentantii salariatilor inainteazd angajatorului o plangere
sau initiazd proceduri in scopul asigurdrii respectdrii drepturilor previzute in prezentul
regulament, acestia beneficiazd de protectie impotriva oricdrui tratament advers din partea
Angajatorului.

(9) Salariatul care se considerd victima unui tratament advers din partea Angajatorului in sensul
alin. (8), se poate adresa instantei de judecati competente cu o cerere pentru acordarea de
despagubiri si restabilirea situatiei anterioare sau anularea situatiei create ca urmare a
tratamentului advers, cu prezentarea faptelor in baza cérora poate fi prezumati existenta
respectivului tratament.

ART.7

(1) Este interzisd discriminarea prin utilizarea de cétre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legiturd cu 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 munci ori de
serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de naturd salariald si masuri de protectie si asiguriri sociale;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionali;

i) aplicarea mésurilor disciplinare;

J) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare;

(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munca in care, datorita
naturii sau conditiilor particulare de prestare a muncii, previzute de lege, particularititile de
sex sunt determinante.

ART. 8

(1) Este interzis orice comportament de harfuire, hartuire sexuals, hirtuire psihologica sau
hértuire morala la locul de munci atat in public, cit i in privat.

(2) Prin hartuire se intelege situatia in care se manifestd un comportament nedorit, legat de
sexul persoanei, avind ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauzi si creared
unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor.
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(3) Prin hartuire sexuald se intelege situatia in care se manifestd un comportament nedorit cu
conotatie sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avind ca obiect sau ca efect lezarea
demnitdtii unei persoane §i, in special, creareca unui mediu de intimidare, ostil, degradant,
umilitor sau jignitor.

(4) Prin hértuire psihologica se intelege orice comportament necorespunzitor care are loc intr-
o0 perioada, este repetitiv sau sistematic si implicd un comportament fizic, limbaj oral sau scris,
gesturi sau alte acte intentionate §i care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau
integritatea fizica ori psihologica a unei persoane.

(5) Prin hirtuire morald la locul de munca se intelege orice comportament exercitat cu privire
la un angajat de cétre un alt angajat care este superiorul siu ierarhic, de cétre un subaltern si/sau
de catre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legéturi cu raporturile de munca,
care sd aibd drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea drepturilor
sau demnititii angajatului, prin afectarea s#natitii sale fizice sau mentale ori prin
compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre
urmitoarele forme:

a) conduitd ostild sau nedoritd;

b) comentarii verbale,

c) actiuni sau gesturi.

ART. 9

(1) Hartuirea sexuald a unei persoane de citre o altd persoand la locul de munca este considerata
discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(2) Hartuirea sexuald reprezintd orice formd de comportament nedorit, constdnd in contact
fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii
compromititoare, cereri de favoruri sexuale sau orice altd conduitd cu conotatii sexuale, care
afecteazd demnitatea, integritatea fizica si psihicé a persoanelor la locul de munca.

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

a) de a crea la locul de munci o atmosferi de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;

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

(4) Hirtuirea sexuald constituie si infractiune.

(5) Potrivit dispozitiilor art. 223 din Codul penal, cu modificirile ulterioare, hirtuirea unei
persoane prin ameninfare sau constrangere, in scopul de a obtine satisfactii de naturd sexuala,
de catre o persoand care abuzeazid de calitatea sau de influenta pe care i-o conferii functia
indeplinitd la locul de munci, se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la 1 an, sau cu zile —
amenda.

(6) In cazul hartuirii sexuale, victima se poate adresa direct instantelor judecatoresti si
organelor de urmdrire penala.

ART. 10

(1) Hartuirea psihologica sau bullying poate lua mai multe forme, in functic de abuzurile
comportamentale savargite, care pot include:

a) intimidarea prin limbaj sau folosind gesturi de amenintare de orice fel;

b) crearea de presiuni si tensiune prin supraveghere excesivi;

c) aplicarea unui tratament diferentiat fata de alti angajati;
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d) discreditarea abilititilor profesionale ale angajatului;

e) rispandirea informatiilor false cu privire la viata profesionali si personald a individului;

f) izolarea individului fatd de colegii sai, fie fizic, fie prin desemnarea sarcinilor, astfel incét
acesta sd nu fie nevoit sd interactioneze cu ceilalti membri ai echipei;

g) ignorarea repetatd a individului, in ciuda incercérilor sale de comunicare;

h) refuzul de a oferi angajatului sarcini, astfel incat sa fie demotivat si, eventual, determinat sa-
si caute un nou loc de munci;

i) impovérarea angajatului cu prea multe sarcini, ducdnd la epuizarea sa.

(2) In cazul hirtuirii psihologice, victima poate sesiza Inspectia Muncii sau Consiliul National
pentru Combaterea Discriminirii (CNCD).

ART. 11

(1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considerd discriminati si formuleze
sesizdri/reclamatii catre angajator sau impotriva lui, daci acesta este direct implicat, §i sid
solicite sprijinul organelor competente pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

(2) In cazul in care aceasti sesizare/reclamatie nu a fost rezolvati la nivelul Angajatorului prin
mediere, persoana angajati care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei
unei discrimindri directe sau indirecte, are dreptul, atit si sesizeze institutia competentd, cat gi
sd introduca cerere citre instanta judecitoreascd competent3.

ART. 12

Raportarea tuturor cazurilor de hdrtuire, indiferent cine este ofensatorul, se face dupi
urmitoarea proceduri:

(1) Persoana care se considerd hartuitd, va raporta incidentul sefului ierarhic superior printr-o
plangere in scris, care va contine relatarea detaliatd a manifestarii de hértuire la locul de munca.
(2) in cazul in care chiar seful ierarhic superior este cel care este acuzat, plingerea va fi
inménati sefului ierarhic al acestuia.

(3) Seful ierarhic superior san, dupd caz, seful acestuia va inméana plangerea presedintelui
institutiei.

(4) Presedintele institutiei are obligatia realizirii demersurilor in vederea solutionarii
diferendului. Impreund cu responsabilul de etic si conduiti va oferi consiliere si asistentd
victimelor actelor de hartuire, va conduce investigatia in mod strict confidential si, in cazul
confirmarii actului de héartuire, va sesiza comisia de disciplina.

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

(6) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hartuire, atat impotriva reclamantului, cat
si impotriva oricirei persoane care ajuti la investigarea cazului, vor fi considerate acte
discriminatoare si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

(7) In cazul in care aceasti plangere nu a fost rezolvati la nivelul Angajatorului prin mediere,
persoana angajatd care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei
discrimindri directe sau indirecte, are dreptul atit si sesizeze Inspectia Muncii, cat si si
introducd cerere cétre instanta judecatoreascd competenta, dar nu mai tirziu de 3 ani de la data
sdvarsirii faptei.
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CAPITOLUL 111
DREPTURILE ANGAJATORULUI
ART. 13

Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi, potrivit prevederilor art. 40, alin. (1) din
Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicati, cu completirile si modificarile ulterioare:

a) si stabileascd organizarea si functionarea Institutului Cultural Romén;

b) si stabileascd atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat prin figa postului;

c) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

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

€) sa constate sivirsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii si prezentului regulament;

f) sa stabileascd obiectivele de performanti individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizirii acestora.

CAPITOLUL IV

DREPTURILE SALARIATILOR

ART. 14
(1) Salariatu] are, in principal, urmatoarele drepturi, conform prevederilor art. 39, alin. (1) din
Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicatd, cu completirile si modificarile ulterioare:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;
b) dreptul la repaus zilnic si saptimanal,
c) dreptul la concediu de odihni anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate in munci,
f) dreptul la securitate si sinitate in munci;
g) dreptul la acces la formarea profesionali;
h) dreptul la informare si consultare;
i) dreptul de a lva parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
muncé;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;
k) dreptul la negociere colectiva si individuala;
1) dreptul de a participa la actiuni colective;
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
m') dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care ii asigurd conditii de munca mai
favorabile daci si-a incheiat perioada de probi si are o vechime de cel putin 6 luni la acelasi
angajator;
n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munci aplicabile.

(2) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie prin

care se urmdreste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor
drepturi este lovitd de nulitate.

10
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ART. 15

Enumerarea drepturilor si obligatiilor Angajatorului si ale salariatilor nu este limitativa,
completdndu-se de drept cu cele cuprinse in actele normative in vigoare.

CAPITOLUL V

OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

ART. 16

(1) Angajatorul este obligat si ia toate misurile necesare pentru asigurarea conditiilor
corespunzitoare desfisurdrii normale a muncii, si asigure un control eficient al indeplinirii
sarcinilor in toate structurile, si se preocupe de imbunitatirea continui a conditiilor de munca,
sd organizeze i si asigure perfectionarea pregitirii profesionale a persoanelor incadrate in
munca.

(2) Angajatorul este obligat si examineze cu atentie si si ia in considerare sugestiile si
propunerile formulate in scris ale salariatilor In vederea imbunatafirii activitdfii in toate
structurile si s3 ofere un raspuns in scris in termen de 30 de zile de la data primirii acestora.
(3) Angajatorului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) si informeze salariatii asupra conditiilor de munc si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relafiilor de muncé;

b) si asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munci si conditiile corespunzétoare de munci;

¢) s acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de muncd
aplicabil si din contractele individuale de munci;

d) s3 comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a unititii, cu excepfia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd si prejudicieze
activitatea unitifii. Periodicitatea comunicarilor se stabileste prin negociere in contractul
colectiv de munci aplicabil;

e) si se consulte cu sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantii salariafilor in privinfa
deciziilor susceptibile si afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

f) si plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa refina gi sd
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor §i sd opereze inregistririle
previzute de lege;

h) si elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului;

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

j) s& rispunda motivat, in scris, in termen de 30 de zile de la primirea solicitérii salariatului,
prevazuti la art. 39 alin. (1) din Codul Muncii.

ART. 17
(1) Angajatorul este obligat si acorde salariatilor toate drepturile previzute de legislatia in
vigoare, astfel:
a) asigurarea, pentru intregul personal, siptaménal, a unui repaus de 48 ore consecutiv,
b) asigurarea, pentru intregul personal, a dreptului efectudrii concediului de odihna in
fiecare an calendaristic, in conformitate cu reglementirile legale;
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c) asigurarea salariului lunar, potrivit legii.

(2) Angajatorul trebuie si pliteascd, inaintea oricaror alte obligatii, salariile, contributiile §i
impozitele aflate in sarcina sa.

(3) Sa informeze salariatul anterior incheierii sau modificirii contractului individual de munca
cu privire la clauzele esentiale prevazute la art. 17 si art. 18 din Legea 53/2003 - Codul Muncii
- republicat, pe care urmeazi si le inscrie in contractul de muncad sau pe care urmeaza si le
modifice.

(4) Orice modificare a elementelor previzute la art. 17 alin (3 ) din Legea 53/2003- Codul
Muncii- republicat, impune incheierea unui act aditional la contractul de muncd, anterior
producerii modificérii, cu exceptia situatiilor modificirilor impuse prin lege.

ART. 18
Angajatorul va lua masuri pentru:

a) folosirea rationald a fortei de munca in conditiile legii, in vederea realizérii sarcinilor
care-i revin conform legislatiei in vigoare;

b) efectuarea instructajului introductiv general si a instructajului PSI la locul de munca,
potrivit legislatiei in vigoare;

c¢) ridicarea calificérii salariatilor, promovarea lor in functii, grade, trepte profesionale in
raport cu pregatirea profesionald, vechimea si rezultatele in muncé, stabilitatea in munca,
stabilirea competentelor si atributiile fiec&rui salariat, exercitarea controlului permanent asupra
modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu, in conformitate cu prevederile Codului Muncii
si ale celorlalte reglementiri legale in domeniu;

d) eliberarea de legitimatii si ecusoane tuturor persoanelor incadrate in munca cu indicarea
functiet si a locului de munci;

e) eliberarea documentelor necesare intocmirii dosarelor de pensii;

f) punerea la dispozitie a spatiului corespunzitor bunei desfasurdri a activitatii si
asigurarea curiiteniei si ordinii la toate locurile de munci;

g) intocmirea evaludrilor privind activitatea profesionald a salariatilor, conform normelor
legale privind evaluarea personalului din institutiile bugetare.

CAPITOLUL VI

OBLIGATIILE SALARIATILOR

ART. 19
(1) Salariatii Institutului Cultural Romén au obligatia de a respecta ordinea si disciplina la locul
de muncd, de a indeplini toate sarcinile de serviciu care le revin potrivit Regulamentului de
organizare §i functionare a Institutului Cultural Romén, Regulamentului intern, fisei postului
si dispozitiilor Angajatorului.
(2) Principiile care guverneazi conduita profesionald a personalului sunt urmitoarele:

a) prioritatea interesului public, principiu conform caruia salariatii au indatorirea de a
considera interesul public mai presus de interesul personal in exercitarea atributiilor;

b) asigurarea egalititii de tratament al cetéitenilor in fata autorititilor si institutiilor
publice, principiu conform caruia salariatii au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situatii identice sau similare;

12
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c) profesionalismul, principiu conform c#ruia salariatii au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd si eficacitate, corectitudine,
constiinciozitate si celeritate;

d) impartialitatea si nediscriminarea, principiu conform céruia salariatii sunt obligati sa
aibi o atitudine obiectivd, neutrd fati de orice interes politic, economic, religios sau de altd
naturd, in exercitarea atributiilor functiei;

e) integritatea morali, principiu conform caruia le este interzis sé solicite sau si accepte,
direct ori indirect, pentru ei sau altii, vreun avantaj ori beneficii morale sau materiale in vederea
exercitdrii atributiilor de serviciu;

f) libertatea gindirii si a exprimirii, principiu conform ciruia salariatii pot si-si
exprime si si-gi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

g) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia salariatii in exercitarea atributiilor
de serviciu trebuie s3 fie de buna credint;

h) deschidere si transparentd, principiu conform céruia activitdtile desfigurate in
exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizérii din partea cetatenilor.

ART. 20
(1) Salariatii au obligatia de a apara in mod loial prestigiul institutiei in care isi desfisoard
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act sau fapt produs prin orice mijloace, respectiv
prin media, care pot produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
(2) In desfasurarea atributiilor de serviciu, salariatii au obligatia de a respecta interesele
institutiei, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor Institutului Cultural Romén
in cadrul céruia isi desfasoard activitatea.
(3) Salariatilor le este interzis:

a) si exprime public aprecieri neconforme cu realitatea in legitura cu activitatea institutiei,
ori cu strategiile sau cu privire la proiectele in derulare ale acesteia;

b) sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decit cele prevazute
de lege;

¢) si dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, dacé aceasti dezvaluire
este de naturd si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei;

d) sa facd aprecieri neautorizate in legéaturi cu litigiile aflate in curs de solutionare in care
institutia are calitatea de parte;
(4) Prevederile de la alin. 3 lit. a) si ¢) se aplica si dupd incetarea raporturilor de muncé, pentru
o perioada de 2 ani, dacd dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.
(5) Incilcarea obligatiilor enumerate la alin. (1)-(4) sunt calificate ca fiind abateri si se
sanctioneazi potrivit dispozitiilor legale prevazute in Codul muncii.

ART. 21
(1) Salariatului ii revin, in principal, urmitoarele obligatii conform prevederilor art. 39 alin.
(2) din Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicaté, cu completarile si modificérile
ulterioare:

a) obligatia de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament, precum si in
contractul individual de munca;

d) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta mésurile de securitate §i sdndtate a muncii in cadrul ICR;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g) alte obligatii prevazute de lege.
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(2) Indatoririle salariatilor sunt urmitoarele:

a) sd indeplineascd atributiile care le revin potrivit functiei contractuale in care sunt
incadrati, conform figei postului, precum gi orice alte sarcini stabilite, in limita legii, de citre
angajator cu profesionalism, impartialitate, loialitate, corectitudine gi in mod constiincios i s&
se abtini de la orice faptd care ar putea si aducd prejudicii activititii sau imaginii Institutului
Cultural Roman;

(3) in cadrul programului de lucru, si se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor
lor politice, si nu favorizeze vreun partid politic, si nu participe la activititi politice In
considerarea functiei pe care o detine, personalul are obligatia:

a) sd nu permitd utilizarea numelui sau a imaginii proprii in scopuri electorale;

b) si se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici;

c) salariatul are dreptul si refuze in scris, motivat, indeplinirea dispozitiilor primite, daca
le consideri ilegale. Daci cel care a emis dispozitia o formuleazi in scris, salariatul este obligat
sd o0 execute, cu exceptia cazului cind aceasta este vadit ilegald. Aceste situatii se aduc la
cunostinta Presedintelui Institutului Cultural Romaén;

d) sd pistreze secretul de serviciu precum si confidentialitatea in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei, cu exceptia
informatiilor de interes public;

e) si respecte regimul juridic al conflictelor de interese si al incompatibilitétilor previzute
de prevederile legale in vigoare;

f) angajatii au obligatia de a evita orice situatie sau imprejurare in care interesul privat,
direct sau indirect, contravine interesului public, astfel incit afecteazi sau ar putea afecta
independenta sau impartialitatea in luarea deciziilor ori indeplinirea la timp si cu obiectivitate
a indatoririlor care le -revin in exercitarea functiei. Prin interes privat se intelege orice avantaj
material sau de altd naturd urmirit sau obtinut, in mod direct sau indirect, pentru sine sau pentru
oricare altd persoanid fizicd sau juridicd prin folosirea reputatiei, influentei, facilitétilor,
relatiilor, informatiilor la care are acces ca urmare a detinerii functiei publice;

g) si nu solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea
functiei lor, daruri sau alte avantaje;

h) s depunadeclaratia de avere si interese, potrivit legii;

i) sd rezolve lucrdrile repartizate de conducitorul departamentului in care isi desfdsoarad
activitatea, in termenele si conditiile stabilite de conducitorul ierarhic. Angajatii care au
stabilite n fisa postului responsabilititi in legaturi cu analizarea, solutionarea i transmiterea
raspunsurilor la cererile, adresele si documentele inregistrate la Institut, au obligatia si
analizeze, si solutioneze si, respectiv, si transmitd rispunsurile in termenele legale si raspund
moral, material sau penal, dupa caz, pentru prejudiciile cauzate de intdrzierea solutiondrii
documentelor inregistrate in scris la sediul Institutului Cultural Roman si transmise spre analiza
si solutionare acestor angajati;

j) sa isi perfectioneze pregitirea profesionald participdnd la cursurile, stagiile de pregétire
si specializare in fari sau striinitate, organizate de Institut, conform programului de pregitire
profesionali;

k) sd foloseascd materialele, inventarul sau rechizitele cat mai eficient;

1) sd respecte normele de securitate, protectie si igiena muncii, precum si cele de prevenire
a incendiilor si a oricdror alte situatii care ar putea pune in primejdie clddirile, instalatiile ori
viata, integritatea fizicd si psihicd a persoanelor;

m) sd instiinteze seful ierarhic superior, s ia sau sd propund méasuri, dupa caz, de indati ce
a luat cunostintd de existenta unor nereguli, abateri, accidente de muncd, incendii, sustrageri,
degradiri etc. §i in orice situatii aseménitoare;
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n) si foloseascd aparatura tehnic# din dotare in interesul Institutului Cultural Roman, luind
mdsurile corespunzitoare pentru asigurarea informatiilor prelucrate;

0) si implementeze si sd aplice la termenele stabilite prelucrarea datelor si documentelor
specifice activitdtii proprii prin programele de informatizare ale Institutului Cultural Romén;

p) si aibd o comportare demni si corectd in cadrul relatiilor de serviciu si in relatiile cu
tertii. Personalul are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei §i demnitafii
persoanelor din cadrul institutului, precum si ale persoanelor cu care intrd in legaturd in
exercitarea functiei prin: intrebuinfarea unor expresii jignitoare; dezvaluirea vietii private;
formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase;

q) sa aibd in permanentd o tinutd ingrijitd i decentd, s mentind ordinea si evidenfa in
lucrari i sd pastreze curitenia la locul de munci;

r) sa reprezinte corespunzator Institutul Cultural Roman in relatiile cu persoanele fizice si
organizatiile din {ari si striinitate §i cu ocazia deplasirilor in interesul serviciului. Personalul
care reprezintd institutul in cadrul unor organizatii internationale, conferinfe, seminarii si alte
activititi cu caracter international, are obligatia si promoveze o imagine favorabild tirii si
autoritatii sau institutiei pe care o reprezinta. In deplasirile in afara tirii, personalul este obligat
si aibd o conduitd corespunzitoare regulilor de protocol si si respecte legile si obiceiurile tarii
gazds;

s) s# apere proprietatea publicd, si ia misuri de cheltuire rationala a fondurilor banesti, sd
conserve si si pastreze fondurile fixe si cele de inventar;

t) sd se sprijine reciproc pentru aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si sd se
suplineascd in serviciu, in cadrul specialitatii lor;

u) si urmareascd si sd cunoascd permanent modificidrile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu fiind rdspunzitor pentru toate consecintele care apar din cauza
aplicirii necorespunzitoare sau neaplicdrii unor prevederi legale in activitatea pe care o
desfagoari;

v) si evite producerea oricirui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun gospodar in
legitura cu toate bunurile apartinind Institutului Cultural Romaén, sa puna in ordine, la parasirea
biroului, obiectele folosite, ingrijindu-se de inchiderea birourilor, a geamurilor, a surselor de
apd, a surselor de iIncilzire electricd, a aparatelor de aer conditionat sau ventilatoarelor, a
aparaturii (calculator, imprimanti, aparat de copiat etc.);

w)sa raspundi la solicitdrile conducerii in cazul unor activititi exceptionale, sa participe la
toate actiunile care se desfasoard in Institut i in aceste ocazii si se comporte ca o buni gazda;

x) sd nu plece in timpul programului de lucru fara aprobarea conducitorului ierarhic
superior.

CAPITOLUL VII

iINCHEIEREA, EXECUTAREA, MODIFICAREA, SUSPENDAREA SI INCETAREA
CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

A.INCHEIEREA SI EXECUTAREA CONTRACTULUI

ART. 22
Angajarea personalului se face in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 53/2003 — Codul
Muncii, cu modificérile si completarile ulterioare si ale actelor normative in vigoare.
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ART, 23

(1) In baza consimtdmantului partilor, se vor incheia, in forma scrisi, contracte individuale de
munci, care vor contine clauze privind:

a) identitatea pértilor;

b) locul de muncd sau, in lipsa unui loc de munci fix, posibilitatea ca salariatul si isi
desfdsoare activitatea in locuri de munca diferite, precum §i dacd deplasarea intre acestea este
asiguratd sau decontatd de citre angajator, dupi caz;

c) sediul Angajatorului;

d) functia/ocupatia conform Clasificarii ocupatiilor din Roménia sau altor acte normative,
precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activitdtii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
Angajatorului;

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeazi sa isi produci efectele;

h) in cazul unor contracte de munca pe durati determinati sau al unor contracte de muncéd
temporari, durata acestora; .

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

J) conditiile de acordare a preavizului de cétre pirtile contractante si durata acestuia;

k) salariul de bazi, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, evidentiate separat,
periodicitatea platii salariului la care salariatul are dreptul si metoda de plata;

) durata normald a muncii, exprimatd in ore/zi si/sau ore/sdptimand, conditiile de
efectuare §i de compensare sau de platd a orelor suplimentare, precum i, dacd este cazul,
modalitatile de organizare a muncii in schimburi;

m) durata i conditiile perioadei de probd, dacd existi,

n) dreptul si conditiile privind formarea profesionala oferitd de angajator;

0) clauze speciale (clauze cu privire la formarea profesionald, clauza de neconcurentd,
clauza de mobilitate; clauza de confidentialitate).

(2) Pe durata executirii contractului individual de munci nu poate fi stabilitd decét o singurd
perioadd de proba.

(3) Perioada de proba constituie vechime in munca.

(4) Anterior incheierii sau modificérii contractului individual de muncd, Angajatorul are
obligatia de a informa persoana care solicitd angajarea ori, dupa caz, salariatul, cu privire la
clauzele generale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau si le modifice, cu exceptia
informatiilor prevézute la litera (0).

(5) Orice modificare a uneia dintre clauzele generale in timpul executdrii contractului
individual de muncd impune incheierea unui act aditional la contract, anterior producerii
modificdrii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este previzutd in mod expres
de lege.

(6) Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferiti sau la acelasi angajator, in baza
unor contracte individuale de munca, firi suprapunerea programului de munci, beneficiind
de salariul corespunzitor pentru fiecare dintre acestea. Niciun angajator nu poate aplica un
tratament nefavorabil salariatului care isi exercitd acest drept.

B. MODIFICAREA CONTRACTULUI

ART. 24
Contractul individual de muncd se poate modifica in conditiile previzute de art. 41- 48 din
Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificérile si completarile ulterioare.
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ART. 25

Modificarea contractului individual de munc se referd la oricare dintre urmitoarele elemente:
a) durata contractului;
b) locul muncii;
¢) felul muncii;
d) conditiile de munci;
e) salariul;
f) timpul de munca si timpul de odihna.

ART. 26
Modificarea contractului individual de muncad se realizeazd numai prin acordul partilor,
modificarea unilateral3 fiind posibild numai in cazurile si in conditiile previzute de lege.

C.SUSPENDAREA CONTRACTULUI

ART. 27

(1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul pértilor
sau prin actul unilateral al uneia dintre parti, in conditiile prevazute de art. 49-54 din Legea nr.
53/2003 — Codul muncii, cu modificérile si completérile ulterioare.

(2) Suspendarea contractului individual de munci are ca efect suspendarea prestarii muncii de
catre salariat si a platii drepturilor de naturd salariald de citre Angajator.

D.INCETAREA CONTRACTULUI
ART. 28

Contractul individual de munci poate inceta de drept, ca urmare a acordului pértilor, la data
convenitd de acestea si ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in
conditiile limitativ previzute de lege.

ART. 29
Beneficiaza de dreptul la un preaviz de 20 de zile lucratoare persoanele concediate pentru
urmitoarele motive:

a) In cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizi medicald, se constata
inaptitudinea fizica si/sau psihici a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi indeplineasca
atributiile corespunzitoare locului de munc# ocupat;

b) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de muncd in care este
incadrat;

¢) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, determinate de desfiintarea locului
de munci ocupat de salariat ca urmare a dificultitilor economice, a transformarilor tehnologice
sau a reorganizarii activititii;

d) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, in cazul concedierii individuale sau
colective.

(1) Concedierea se stabileste prin dispozitia scrisd a Angajatorului, cu respectarea conditiilor
de forma si de procedura prevazute de lege.

(2) Decizia de concediere se comunicd salariatului in scris si isi produce efectele de la data
comunicirii.

ART. 30
(1) In cazul incetdrii contractului individual de munci avind ca urmare vointa unilaterald a
/ 17
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salariatului, termenul de preaviz este de 20 de zile lucritoare pentru salariatii cu functii de
executie si de 45 de zile lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.
(2) Pe durata preavizului, contractul individual de munca continui sa 1si produci toate efectele.

ART. 31
In cazul demisiei, contractul individual de muncd inceteazi la data expirdrii termenului de
preaviz sau la data renuntarii totale ori partiale de cétre angajator la termenul respectiv.

ART. 32
Salariatul poate demisiona far preaviz dacid Angajatorul nu isi indeplineste obligatiile asumate
prin contractul individual de munca.

CAPITOLUL VIII

SALARIZAREA

ART. 33

(1) Salarizarea personalului Institutului Cultural Roman se face potrivit reglementrilor legale
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(2) Salariul reprezinta contraprestatia muncii depuse de salariat in baza contractului individual
de munci si cuprinde salariul de bazi, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri.

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

(5) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisid orice discriminare pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie,
religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenentd ori activitate sindicala.

ART. 34

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

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

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

(4) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului sunt
plitite, in ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia,
altor mostenitori, in conditiile dreptului comun.

ART. 35
(1) Nicio retinere din salariu nu poate fi operatd, in afara cazurilor si conditiilor previzute de
lege.
(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate Angajatorului nu pot fi efectuate decat dacid datoria
salariatului este scadentd, lichida si exigibila si a fost constatatd ca atare printr-o hotérare
Jjudecitoreasc definitiva si irevocabili.
(3) In cazul pluralititii de creditori ai salariatului va fi respectatd urmatoarea ordine:

a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;
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b) contributiile si impozitele datorate cétre stat;
c) daunele cauzate proprietitii publice prin fapte ilicite;
d) acoperirea altor datorii.
(4) Retinerile din salariu cumulate nu pot depési in fiecare lund jumatate din salariul net.

CAPITOLUL IX

TIMPUL DE LUCRU, CONCEDII $1 ZILE LIBERE

A.TIMPUL DE LUCRU

ART. 36
(1) Timpul de munci reprezintd orice perioada in care salariatul presteazd munca, se afld la
dispozitia Angajatorului §i isi indeplineste sarcinile si atributiile, conform prevederilor
contractului individual de munci si/sau ale legislatiei in vigoare.

(2) Programul de lucru sdptimanal este de 5 zile, respectiv de luni pani vineri, cu asigurarea a
douai zile calendaristice consecutive de repaus siptidmanal, in principiu simbata si duminica.
(3) Durata normald a timpului de lucru este de 8 ore pe zi, respectiv de 40 de ore pe sdptdimand.
(4) Programul de lucru in cadrul Institutului Cultural Romén se desfagoara in urmatorul interval
orar, cu pauzi de masi de 15 minute care este inclusi in durata timpului de munca:

- de luni péna joi inclusiv, de la 09.00 — 17.30;

- vineri de la 09.00 — 15.00.

(5) In misura in care se va aprecia ca fiind necesard angajarea anumitor categorii de personal
cu norma de lucru redusi, se vor stabili programe de lucru cu timp partial potrivit legislatiei in
vigoare.

(6) Angajatorul poate stabili programe individualizate de muncé pentru toti salariatii, inclusiv
pentru cei care beneficiazd de concediul de ingrijitor, cu acordul sau la solicitarea acestora,
care pot avea o duratd limitatd In timp.

(7) Orice refuz al solicitérii previzute la alin. (6) trebuie motivat, in scris, de citre angajator,
in termen de 5 zile lucritoare de la primirea solicitarii.

(8) Durata zilnicd a timpului de munca este impértitd in doud perioade: o perioada fixd in care
personalul se afld simultan la locul de munci si o perioada variabild, mobild, in care salariatul
isi alege orele de sosire si de plecare, cu respectarea timpului de munca zilnic.

(9) Atunci cind programul individualizat de munci are o durati limitati, salariatul are dreptul
de a reveni la programul de munci initial la sfarsitul perioadei convenite. Salariatul are dreptul
sd revind la programul initial anterior incheierii perioadei convenite, in cazul schimbarii
circumstantelor care au condus la stabilirea programului individualizat.

(10) Decalararea programului de lucru pentru personalul Institutului Cultural Romén se va
realiza numai cu aprobarea Presedintelui institutiei.

(11) Salariatii pot solicita decalarea programului de lucru, pentru motive temeinice, pe o
perioadi determinati in cursul anului calendaristic sau pe tot anul. Decalarea poate fi de maxim
o ord inainte sau dupd inceperea programului cu posibilitate de reinnoire a cererii in anul
urmétor.

(12) Planificarea muncii la domiciliu se efectueaza pe baza aparitiei necesitétii desfasuririi
acestei activitdti, in structurile unde activitatea si fisa postului permit organizarea si
desfasurarea muncii la domiciliu. Fiecare sef de structurd analizeaza activitatea conform
Regulamentului de organizare si functionare (R.O.F), iar cand situatia o impune, planifica
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munca la domiciliu pentru personalul din subordine, in conformitate cu legislatia in vigoare,
asigurdndu-se cd activitatea structurii va functiona la capacitate normald, in conditii de
eficientd, eficacitate si economicitate, iar angajatii care efectueazd munca la domiciliu isi vor
indeplini toate atributiile aferente Fisei postului.

ART. 37

(1) Evidenta prezentei la program se {ine pe baza condicii de prezentd, cu evidentierea orei de
incepere gi a celei de sférsit al programului de lucru.

(2) Situatia prezentei personalului la program poate fi realizati gi prin mijloace electronice de

TP

ART. 38

(1) In cazuri motivate, din dispozitia conducatorului ierarhic superior, si cu aprobarea
conducitorului institutiei, se pot efectua ore suplimentare, conform legii.

(2) Personalul cu functii de conducere va solicita, in scris, personalului din subordine
efectuarea orelor suplimentare, pand cel tirziu, in ziua in care acestea se efectueazi, prin
intocmirea unei Note justificative privind efectuarea orelor suplimentare, care se va anexa, in
copie, la Foaia colectivd de prezenta.

(3) Orele prestate suplimentar peste programul de munci se compenseazi prin ore libere platite
in urmatoarele 90 de zile calendaristice dup3 efectuarea acestora, la solicitarea scrisd formulata
de angajat prin Cererea pentru recuperarea orelor suplimentare, care se va anexa la Foaia
colectiva de prezentd impreuni cu copiile Notelor justificative intocmite de seful structurii in
care a dispus efectuarea orelor suplimentare.

(4) Orele suplimentare pot depasi 8 ore pe siptiména, cu conditia ca media orelor de munca
calculati, pe o perioadd de referinta de 4 luni, si nu depaseascid 48 de ore de munca
suplimentari pe sdptdmana.

(5) Munca suplimentard nu poate fi efectuati fird acordul salariatului, cu exceptia cazului de
fortd majord sau pentru lucriri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori
inlaturdrii consecintelor unui accident.

(6) Foaia colectivd de prezentd se intocmesgte la nivelul fiecarei structuri, in baza condicii de
prezenta si a celorlalte documente intocmite de personalul din subordine cu privire la timpul
de lucru (cerere de concediu de odihni, cerere de concediu fara plata, zile libere plitite, etc.),
se aprobd de seful structurii si se transmite la Biroul Resurse Umane pand in ultima zi
lucritoare a fiecérei luni.

(7) Prevederile prezentului articol nu se aplica persoanelor salarizate prin cumul de functii ori
persoanelor angajate cu timp partial.

B. CONCEDII §1 ZILE LIBERE

Dreptul la concediu de odihna anual plitit este garantat tuturor salariatilor. Acest drept nu poate
forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

ART. 39

(1) Programarea concediilor de odihni se face prin grija Biroului Resurse Umane, pe baza
propunerilor primite de la structurile Institutului Cultural Romén cu consultarea salariatului
pentru programirile individuale, astfel incat si se asigure atdt bunul mers al activititii, cat si
satisfacerea intereselor salariatilor.
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(2) Salariatul este obligat si efectueze in naturd concediul de odihna in perioada in care a fost
programat, cu exceptia situatiilor expres previzute de lege sau atunci cidnd, din motive
obiective, concediul nu poate fi efectuat.

(3) Concediile de odihni se acordi pe bazi de cerere aprobatd de Presedintele Institutului
Cultural Romén, numai dupi avizul superiorului direct.

(4) Cererea pentru acordarea concediului de odihni va fi depusi la Biroul Resurse Umane cu
cel putin 5 zile lucritoare inainte de data la care se doreste plecarea in concediu, conform
procedurii interne, pentru a se asigura timp pentru parcurgerea circuitului institutional de
aprobare.

(5) Salariatul nu poate pleca in concediul de odihnd p&nd cand cererea pentru acordarea
concediului nu este aprobati de conducerea Institutului Cultural Roman.

(6) Angajatorul poate rechema salariatul din concediu, in caz de forti majord sau pentru
interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca.

(7) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

(8) Durata efectivd a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de
munci, cu respectarea legii.

(9) La stabilirea duratei concediului de odihni anual, perioadele de incapacitate temporaré de
munci, cele aferente concediului de maternitate, concediului paternal, concediului de risc
maternal, concediului pentru ingrijirea copilului bolnav, concediului de ingrijitor si perioada
absentei de la locul de munci in conditiile art. 45, alin. (14) - (16), din prezentul Regulament,
se considerd perioade de activitate prestata.

(10) In situatia in care incapacitatea temporard de munci sau concediul de maternitate,
concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul
efectudrii concediului de odihnd anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul si efectueze
restul zilelor de concediu dupi ce a incetat situatia de incapacitate temporard de munca, de
maternitate, de risc maternal, ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cdnd nu este posibil
urmeazi ca zilele neefectuate sd fie reprogramate.

(11) Salariatul are dreptul la concediu de odihnd anual si in situatia in care incapacitatea
temporard de munci se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioadd a unui an calendaristic,
Angajatorul fiind obligat si acorde concediul de odihnd anual intr-o perioadd de 18 luni
incepand cu anul urmitor celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

ART. 40
(1) Durata concediului de odihnd se stabileste in functie de vechimea salariatului in munca,
astfel:

Vechimea in munci Durata concediului
- pand la 10 ani 21 zile lucrétoare
- peste 10 ani 25 zile lucritoare

(2) Concediul de odihn se efectueazi in fiecare an. In cazul in care salariatul, nu poate efectua,
integral sau partial, concediul de odihnid anual la care avea dreptul in anul calendaristic
respectiv, cu acordul persoanei in cauzi, Angajatorul este obligat sd acorde concediul de odihna
neefectuat intr-o perioadi de 18 luni Incepand cu anul urmétor celui in care s-a nascut dreptul
la concediul de odihna anual. Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este
permis3 numai in cazul incetirii contractului individual de munca.

(3) Salariatii care sunt incadrati in posturi cu fractiuni de normi au dreptul la concediu de
odihni cu durati integrald stabilitd potrivit vechimii in munci, in functie de perioada lucrata.
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(4) In cazul in care un salariat cumuleazi mai multe functii in cadrul Institutului Cultural
Romaén, concediul de odihni se va efectua conform contractelor individuale de munci. Durata
concediului de odihnid nu poate depisi numarul zilelor previzut la alin. (1).

(5) In cazul in care, dupa ce salariatul a efectuat concediul de odihni, contractul sau de munca
a incetat, acesta este obligat sd restituie Institutului partea din indemnizatia de concediu
corespunzitoare perioadei nelucrate din acel an.

(6) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, Angajatorul este obligat si
stabileascd programarea astfel incét fiecare salariat si efectueze o fractiune de cel putin 10 zile
lucriitoare de concediu neintrerupt.

(7) Pentru perioada concediului de odihnd, salariatul beneficiazi de o indemnizatie de
concediu, care nu poate fi mai mici decét salariul de bazi, indemnizatiile si sporurile cu
caracter permanent cuvenite pentru perioada respectivi, previzute in contractul individual de
munci.

(8) Indemnizatia de concediu de odihnd reprezinti media zilnici a drepturilor salariale
previdzute la alin. (7) din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul,
multiplicatd cu numirul de zile de concediu.

(9) Pentru salariatii incadrati cu fractiuni de norma, indemnizatia de concediu de odihni se
calculeazd avandu-se in vedere veniturile previzute la alin. (7), cuvenite pentru fractiunea sau
fractiunile de normd care se iau in calcul.

(10) Indemnizatia de concediu de odihnd se pliteste de citre angajator cu cel putin 5 zile
lucratoare inainte de plecarea in concediu.

(11) Concediul de odihna cuvenit salariatilor detagati in cadrul ICR se acordd proportional cu
timpul efectiv lucrat in cadrul institutului, raportat la prevederile alin. (1). Programarea
concediului de odihnd pentru aceastd categorie de personal se va face numai pana la data limiti
a detagirii/prelungirii detasdrii, urmand ca ulterior si fie realizatd programarea zilelor de
concediu de odihna, conform viitoarei prelungiri a detagirii, acolo unde este cazul.

(12) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisi numai in cazul
incetirii contractului individual de munci.

ART. 41

(1) Presedintele Institutului Cultural Romén poate decide acordarea de concedii fird plati la
cerere, a ciror duratd va fi stabilitd in raport cu interesele bunei desfasuriri a activititii si in
conformitate cu reglementirile legale in vigoare. Durata concediilor fari plati nu va putea
depdsi 90 de zile lucritoare anual, decat cu acordul scris al Presedintelui ICR.

(2) Salariatul poate solicita conducerii institutiei suspendarea raportului de munc# pentru un
interes personal, pe o duratd cumulatd de cel mult 2 ani in perioada exercitirii contractului
individual de munca.

(3) Prin exceptie de la prevederile alin. (2), pentru ingrijirea copilului cu handicap, contractul
individual de munci se poate suspenda la cererea motivati a angajatului pentru o perioads
cumulati mai mare decat cea prevazutd la alin. (2), cu acordul presedintelui institutiei.

(4) Tn vederea suspendarii raporturilor de munca potrivit prevederilor alin. (2) si (3) angajatul
depune o cerere motivati, adresatd conducerii institutiei. Cererea se depune cu cel putin 15 zile
lucritoare inainte de data de la care se solicitd suspendarea raporturilor de munci ale
angajatului prin acordul partilor.

(5) Conducerea institutiei isi exprimd, sau nu, acordul cu privire la suspendarea raporturilor de
muncd, la cererea angajatului in termen de maximum 10 zile lucritoare de la data depunerii
cererii previzute la alin. (4). .

(6) in vederea emiterii actului administrativ de reluare a activitatii, cu 15 zile inainte de data
incetdrii motivului de suspendare prin acordul pirtilor, dar nu mai tarziu de data luirii la
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cunostintd de motivul incetirii suspendérii, salariatul informeaz3 in scris conducerea institutiei
despre acest fapt.

(7) Absentele nemotivate si concediile fird plata se scad din vechimea in munca. Fac exceptie
concediile fird platd acordate pentru sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de
admitere in institutiile de invatimant superior, curs seral sau fard frecventd, a examenclor de
an universitar, cit si a examenului de diplomé, pentru salariafii care urmeaza o forma de
invatamant superior, curs seral sau fird frecventd.

(8) Salariatii au dreptul la concedii fira plata, a céror duratd insumati nu poate depisi 90 de
zile lucrétoare anual, in conditiile legii, pentru:

- susfinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invitimant
superior, curs seral sau fard frecventd, a examenelor de an universitar, ct si a examenului de
diploma4, pentru salariatii care urmeaza o forma de invitimant superior, curs seral sau fard
frecventa;

- sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de
doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiazi de burse de doctorat;

- prezentarea la concurs in vederea ocupirii unui post in altd unitate.

(9) Evidenta concediilor de odihni, medicale, fara plati, maternale, paternale, pentru cresterea
si ingrijirea copilului, etc. va fi tinutd de Biroul Resurse Umane.

ART. 42

(1) in cazul in care angajatul se afla in concediu medical, acesta are obligatia si anunte
superiorul ierarhic i Biroul Resurse Umane in timp de 24 de ore de la data ivirii situatiei. in
caz contrar, lipsa de la serviciu se considerd absentd nemotivata.

(2) Certificatul de concediu medical se prezintd Angajatorului pand cel mai tarziu la data de 5
a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul. Acesta trebuie s aiba semnétura
asiguratului, precum si data primirii certificatului, stampila si parafa medicului de familie,
precum si semndtura si parafa medicului curant care elibereazi certificatul medical.

(3) Din duratele de acordare a concediilor medicale, exprimate in zile calendaristice, se plitesc
zilele lucritoare. La stabilirea numarului de zile ce urmeazi a fi plitite se au in vedere
prevederile legale cu privire la zilele de sdrbatoare declarate nelucritoare, precum si cele
referitoare la stabilirea programului de lucru.

ART. 43
(1) Sunt zile nelucritoare zilele de sdrbatori legale si religioase, dupa cum urmeaza:

a) 1 si 2 ianuarie;

b) 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Roméne;

¢) Vinerea Mare — ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

d) Prima si a doua zi de Paste;

e) 1 mai;

) 1 iunie — Ziua copilului;

g) Prima si a doua zi de Rusalii;

h) 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

i) 30 noiembrie — Sfantul Apostol Andrei cel intai Chemat, Ocrotitorul Roméniei;

i) 1 decembrie;

k) 25 si 26 decembrie — prima si a doua zi de Craciun;

i) doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sérbitori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase, altele decat cele crestine, pentru personalul angajat apartinand acestor culte.
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ART. 44

(1) Salariatii au dreptul la zile de concediu platite pentru evenimente familiale deosebite sau
pentru alte situatii, dupd cum urmeaza:

a) casdtoria salariatului — 5 zile;

b) céasitoria unui copil — 3 zile;

¢) nasterea unui copil — 5 zile;

d) decesul sotului/sotiei sau al unei rude ori afin, pana la gradul I -5 zile si afin pnd la
gradul III, cu salariatul sau cu sotul/sotia acestuia — 3 zile;

e) donare de sdnge — 2 zile.
(2) Acordarea zilelor plitite pentru evenimente deosebite in familie se face in zilele in care are
loc evenimentul gi nu in altd perioads, iar cererile pentru acordarea de zile libere platite vor fi
insotite de acte si documente care sa certifice dreptul de a beneficia de acestea.
(3) Angajatele care urmeazi o procedurd de fertilizare, «in vitro», beneficiazd anual, de un
concediu de odihna suplimentar, platit, de 3 zile care se acordd dupd cum urmeaza:

a) 1 zila data efectudrii punctiei ovariene;

b) 2 zile incepand cu data efectuirii embriotransferului.
Cererea privind acordarea concediului de odihni suplimentar previzut la alin. (3) va fi insotitd
de scrisoarea medicali eliberatd de medicul specialist, in conditiile legii.
(4) Tatal copilului nou-niscut are dreptul la un concediu paternal de 10 zile lucratoare, in
conditiile previzute de art. 2, alin. (1) din OUG nr. 117/2022 pentru modificarea i completarea
Legii concediului paternal nr. 210/1999.
(5) In cazul in care tatil copilului nou-niscut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de
puericulturd, durata concediului paternal, acordat in conditiile art. 2, alin. (1) din OUG nr.
117/2022 pentru modificarea si completarea Legii concediului paternal nr. 210/1999, se
majoreazd cu 5 zile lucritoare. Tatil poate beneficia de majorarea respectivd pentru fiecare
copil nou-niscut, pe baza atestatului de absolvire a cursului de puericulturd, indiferent cand
este acesta obtinut.
(6) Persoanele care beneficiazi de concediu paternal plitit de 10 zile lucritoare in conditiile
alin. (4), pot cumula acest drept cu dreptul la concediu platit pentru nasterea unui copil,
previzut de reglementirile legale in vigoare aplicabile.
(7) Concediul paternal se acordi la cerere, in primele 8 siptimani de la nasterea copilului,
justificat cu certificatul de nastere al acestuia, din care rezulta calitatea de tatd a angajatului.
(8) Angajatorul are obligatia acordarii concediului de ingrijitor salariatului in vederea oferirii
de citre acesta de Ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in
aceeasi gospodirie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei
probleme medicale grave, cu o durati de 5 zile lucritoare intr-un an calendaristic, la solicitarea
scrisd a salariatului.
(9) Ingrijitor este salariatul care oferd ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane
care locuieste in aceeasi gospodirie cu salariatul gi care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca
urmare a unei probleme medicale grave.
(10) Prin ruda se intelege fiul, fiica, mama, tatil sau sotul/sotia unui salariat.
(11)Perioada previzuta la alin. (8) nu se include in durata concediului de odihnd anual si
constituie vechime in munci si in specialitate.
(12) Prin derogare de la prevederile art. 224 alin. (2) din Legea nr. 95/2006 privind reforma in
domeniul sinitatii, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare, salariatii care
beneficiazd de concediul de fingrijitor sunt asigurati, pe aceastd perioadd, in sistemul
asigurdrilor sociale de sinitate fard plata contributiei. Perioada concediului de ingrijitor
constituie stagiu de cotizare pentru stabilirea dreptului la indemnizatie de somaj i indemnizatie
pentru incapacitate temporard de munci acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.
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(13) Problemele medicale grave, precum si conditiile pentru acordarea concediului de ingrijitor
se stabilesc prin ordin comun al ministrului muncii si solidarititii sociale si al ministrului
sAnAtALi.

(14) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in situatii neprevizute, determinate
de o situatie de urgentd familiald cauzatd de boald sau de accident, care fac indispensabild
prezenta imediatd a salariatului, in conditiile informirii prealabile a Angajatorului si cu
recuperarea perioadei absentate pana la acoperirea integrald a duratei normale a programului
de lucru a salariatului.

(15) Absentarea de la locul de muncd previzuta la alin. (14) nu poate avea o duratd mai mare
de 10 zile lucritoare intr-un an calendaristic.

(16) Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei
de absenta, precizati la alin. (14), in limita numérului de zile prevazute la alin. (15).

ART. 45

(1) La cererea unuia dintre pdrinti, conducerea Institutului Cultural Romén este obligata,
conform Legii nr. 91/2014 privind acordarea unei zile lucritoare libere pe an, pentru ingrijirea
sanatitii copilului, sa acorde:

a) pentru familiile sau persoanele cu 2 copii minori se acordi o zi lucratoare liberd pe an, pentru
ingrijirea sandtitii copiilor, ca si in cazul unui singur copil;

b) pentru familiile sau persoanele cu 3 sau mai multi copii minori se acorda doud zile lucritoare
libere pe an, consecutive sau separate, dupa cum decide Angajatorul.

(2) In cazul in care niciunul dintre parinti, respectiv dintre reprezentantii legali ai copilului nu
va solicita ziua lucrdtoare liberd, aceasta nu se va reporta in anul urmitor calendaristic.

(3) Cererea parintelui, respectiv a reprezentantului legal al copilului va fi depusd la Biroul
Resurse Umane, cu cel putin 15 zile lucritoare inainte de vizita la medic i va fi insotitd de o
declaratie pe propria raspundere cé in anul respectiv, celilalt parinte sau reprezentant legal nu
a solicitat ziua lucrétoare liberd si nici nu o va solicita.

(4) In cazul in care, in urma unor verificiri efectuate de citre angajator, se constatd ci ambii
périnti au solicitat liberul contrar legii, va fi anulati posibilitatea ulterioard de a mai beneficia,
vreodatd, de prevederile legii.

(5) Sunt considerati copii minori aflati in ingrijirea si intretinerea périntilor sau a
reprezentantilor legali, cei cu varste cuprinse intre 0-18 ani.

CAPITOLUL X

FORMAREA PROFESIONALA

A. DISPOZITII GENERALE

ART. 46
(1) Formarea profesionala a salariatilor are urmatoarele obiective principale:

a) adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munci;

b) obtinerea unei calificiri profesionale;

c) actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de munca si
perfectionarea pregitirii profesionale pentru ocupatia de baza;

d) dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare
pentru realizarea activititilor profesionale;
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€) prevenirea riscului sgomajului;
f) promovarea in munci si dezvoltarea carierei profesionale.
(2) Formarea profesionald si evaluarea cunostintelor se fac pe baza standardelor ocupationale.

ART. 47
Formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin urmitoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de citre furnizorii de servicii de
formare profesionald din tara ori din striinatate;

b) stagii de adaptare profesionali la cerintele postului si ale locului de munci;

c) stagii de practicd si specializare in fard si in striinitate;

d) formare individualizati;

e) alte forme de pregitire convenite intre angajator si salariat.

ART. 48

(1) Angajatorul are obligatia de a asigura participarea la programe de formare profesionali
pentru toti salariatii cel putin o dati la 2 ani.

(2) Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionala, asiguratd in conditiile
alin. (1), se suportd de citre angajator.

ART. 49

(1) Angajatorul elaboreaza anual si aplicd planul de formare profesionald, cu consultarea
sindicatului sau, dupd caz, a reprezentantilor salariatilor.

(2) Salariatii au dreptul sd fie informati cu privire la continutul planului de formare
profesionala.

ART. 50

(1) Participarea la formarea profesionald poate avea loc la initiativa Angajatorului sau la
initiativa salariatului.

(2) Modalitatea concretd de formare profesionald, drepturile si obligatiile partilor, durata
formirii profesionale, precum si orice alte aspecte legate de formarea profesionald, inclusiv
obligatiile contractuale ale salariatului in raport cu Angajatorul care a suportat cheltuielile
ocazionate de formare profesionald, se stabilesc prin acordul pirtilor si fac obiectul unor acte
aditionale la contractele individuale de munci.

ART. 51

(1) In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionala este inifiati de
angajator, toate cheltuielile ocazionate de aceastd participare sunt suportate de citre acesta.
(2) Pe perioada participérii la cursurile sau stagiile de formare profesionald conform alin. (1),
salariatul va beneficia, pe toatd durata formirii profesionale, de toate drepturile salariale
detinute.

(3) Pe perioada participérii la cursurile sau stagiile de formare profesionald conform alin. (1),
salariatul beneficiazd de vechime la acel loc de munca, aceastd perioadi fiind considerat3 stagiu
de cotizare in sistemul asiguririlor sociale de stat.

ART. 52

(1) Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionald, in conditiile
art. 28 alin. (1), nu pot avea inifiativa incetdrii contractului individual de munci pentru o
perioada stabilitd prin act aditional.

(2) Durata obligatiei salariatului de a presta muncé in favoarea Angajatorului care a suportat

cheltuielile ocazionate de formarea profesionald, precum si orice alte aspecte in legituri cu
T
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obligatiile salariatului, ulterioare formarii profesionale, se stabilesc prin act aditional la
contractul individual de munca.

(3) Nerespectarea de citre salariat a dispozitiei previzute la alin. (1) determind obligarea
acestuia la suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de pregitirea sa profesionala,
proportional cu perioada nelucrati din perioada stabilitid conform actului aditional la contractul
individual de munca.

(4) Obligatia previzutd la alin. (3) revine si salariatilor care au fost concediati in perioada
stabilitd prin actul aditional, pentru motive disciplinare, sau al ciror contract individual de
munci a incetat ca urmare a arestirii preventive pentru o perioadd mai mare de 60 de zile, a
condamndrii printr-o hotirare judecatoreasca definitivd pentru o infractiune in legiturd cu
munca lor, precum si in cazul in care instanta penald a pronuntat interdictia de exercitare a
profesiei, temporar sau definitiv.

ART. 53

(1) In cazul in care salariatul este cel care are inifiativa participarii la o forma de pregatire
profesionald cu scoatere din activitate, Angajatorul va analiza solicitarea salariatului impreuna
cu sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor.

(2) Angajatorul va decide cu privire la cererea formulatd de salariat potrivit alin. (1), in termen
de 15 zile de la primirea solicitdrii. Totodatd Angajatorul va decide cu privire la conditiile in
care va permite salariatului participarea la forma de pregatire profesionald, inclusiv dacd va
suporta in totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.

B. CONCEDIILE DE FORMARE PROFESIONALA

ART. 54
(1) Salariatii au dreptul si beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala.
(2) Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fard plata.

ART. 55

(1) Concediile fird plata pentru formare profesionald se acorda la solicitarea salariatului, pe
perioada formirii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(2) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai dacd absenta salariatului ar
prejudicia grav desfisurarea activitatii.

ART. 56

(1) Cererea de concediu fird platd pentru formare profesionald trebuie se depune la Biroul
Resurse Umane, spre aprobarea presedintelui ICR, cu cel putin o lund inainte de efectuarea
acestuia si trebuie si precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul
si durata acestuia, precum i denumirea institutiei de formare profesionala.

(2) Efectuarea concediului fard platd pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat
in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de
invatimant sau pentru sustinerca examenelor de promovare in anul urmitor in cadrul
institutiilor de invatdmant superior, cu respectarea conditiilor stabilite la alin. (1).

ART. 57

(1) In cazul in care Angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui salariat la formare profesionala in conditiile previzute de lege, salariatul are
dreptul la un concediu pentru formare profesionald, plitit de angajator, de pana la 10 zile
lucriitoare sau de pani la 80 de ore.
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(2) In situatia prevazutd la alin. (1) indemnizatia de concediu va fi stabilitd conform art. 44 alin.
(7). art. 150 din Codul muncii.

ART. 58

Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusd din durata concediului de
odihnd anual §i este asimilati unei perioade de munci efectiva in ceea ce priveste drepturile
cuvenite salariatului, altele decat salariul.

CAPITOLUL X1

STIMULENTE IN MUNCA

ART. 59
(1) Salariatii care fsi indeplinesc la timp si in bune conditii atributiile de serviciu ce le revin si
au o conduita ireprosabild pot primi, potrivit dispozitiilor legale, urmatoarele recompense:
a) premii individuale, conform legislatiei in domeniu;
b) avansarea in grade, trepte, functii superioare etc.
(2) Acordarea beneficiilor mentionate la alin. (1) se va realiza in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare la data acordarii acestora §i cu incadrarea in bugetul anual aprobat prin
legea bugetului de stat aferent anului respectiv.

CAPITOLUL XII

COMISIA DE DISCIPLINA, SANCTIUNILE DISCIPLINARE ST RASPUNDEREA
SALARIATILOR

A. DISPOZITII GENERALE. ABATEREA DISCIPLINARA

ART. 60

(1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sii ori de cite ori constats ci acestia au sdvargit o abatere
disciplinari,

(2) Incilcarea de catre salariat a indatoririlor de serviciu atrage rdspunderea disciplinari, civili
sau penald, dupi caz. Incilcarea cu vinovitie de catre salariat a indatoririlor corespunzitoare
functiei pe care o define, a normelor profesionale si de conduiti previzute de lege si prezentul
Regulament constituie abatere disciplinard si atrage rispunderea disciplinari a acestuia.

ART. 61

(1) Abaterea disciplinara este o faptd in legiturd cu munca si care constd intr-o actiune sau
inactiune savarsitd cu vinovatie de citre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de muncs, ordinele si dispozitiile legale ale
conducitorilor ierarhici superiori.

(2) Constituie abateri disciplinare urmitoarele fapte:

28;
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a) intdrzierea sistematica in efectuarea sarcinilor de serviciu;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;

¢) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru, respectiv intirzierea sau absentarea nemotivati;

e) pardsirea locului de munca in timpul programului de lucru fard aprobare sau pentru alte
interese decat cele ale Angajatorului;

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

g) folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostinti pe orice cale sau copierea pentru
alfii, fard aprobarea scrisi a conducerii, a unor documente sau informatii privind activitatea
Angajatorului sau a datelor specificate in fisele sau dosarele personale ale angajatilor;

h) prestarea oricdrei activitidti remunerate sau neremunerate, in timpul orelor de program
sau in timpul liber - in beneficiul unui concurent direct sau indirect al Angajatorului;

1) efectuarea de mentiuni, stersituri, rectificiri sau semnarea pentru alt salariat in condica
de prezenti;

J) nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

k) manifestdri care aduc atingere prestigiului i imaginii Angajatorului;

1) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activiti{i cu caracter politic sau a
unor lucrari personale ori striine interesului Angajatorului;

m)refuzul nejustificat de a indeplini atributiile de serviciu sau alte sarcini incredintate de
angajator;

n) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandirilor formulate de medicul de medicina muncii, conform
prevederilor legale;

0) ncilcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de
interese si interdictii, a celor din prezentul regulament, precum si a atributiilor previzute in fisa
postului;

p) comportamentul necorespunzitor, agresarea verbald sau fizici a colegilor de serviciu,
a superiorilor si/sau subordonatilor ierarhici;

q) incilcarea demnitatii personale a altor angajati si/sau persoane si producerea de
prejudicii;

r) incélcarea dispozitiilor Codului de conduit al institutiei;

s) orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, discriminare prin asociere,
hartuire (psihologica, morald, sexuals, etc.) sau fapta de victimizare, bazati pe criteriul de ras3,
cetifenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociald, trisituri genetice, sex, orientare
sexuald, vérstd, handicap, boald cronica necontagioasi, infectare cu HIV, optiune politic,
situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate sindicald, apartenentd la o
categorie defavorizati;,

t) neinsugirea si nerespectarea normelor legale de SSM si SU, ori a procedurilor de lucru
stabilite conform legii;

u) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseala accentuats, practicarea de
activitati care contravin atributiilor de serviciu sau care perturba activitatea altor salariati ai
Angajatorului.

V) prezentarea la programul de lucru sub influenta consumului altor substante interzise,
conform legii si/sau consumarea in timpul programului de lucru/la locul de munci sau in afara
locatiei acestuia — a bauturilor alcoolice sau altor substante interzise, conform legii;

w) fumatul in spatiile publice inchise, conform Legii nr. 349/2002 cu modificirile
ulterioare este interzis. Fumatul este permis in spatii special amenajate pentru fumat,
cu respectarea urmatoarelor conditii obligatorii:

29
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- sa fie construite astfel incdt sa deserveascd doar fumatul si sd nu permitd patrunderea
aerului viciat in spatiile publice inchise;

- sd fie ventilate corespunzator, astfel incit nivelul noxelor si fie sub nivelurile maxime
admise.

B. SANCTIUNI DISCIPLINARE

ART. 62
(1) Constatarea abaterii disciplinare se face in urma unor controale inopinate la locurile de
munci, dispuse de angajator sau in baza unor sesiziri venite din partea sefilor ierarhici si/sau
al oricdrei persoane ce sesizeazd acest lucru, in conditiile legii.
(2) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica Angajatorul in cazul in care salariatul
sdvérseste o abatere disciplinard sunt:

a) avertisment scris;

b) retrogradarea in functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus

retrogradarea, pentru o perioadd de maxim 60 zile;

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

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

e) desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.
(3) Sanctiunea disciplinard se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare, dacd
salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanc{iunilor
disciplinare se constatd prin decizie a Angajatorufui emisa in forma scrisa.

C. CERCETAREA DISCIPLINARA PREALABILA

ART. 63

(1) Sub sanctiunea nulititii absolute, nicio sanctiune, cu exceptia avertismentului scris, nu
poate fi dispusi nainte de efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile de cétre comisia de
cercetare disciplinari stabilité la nivelul ICR.

(2) Modul de sesizare si procedura de lucru a comisiei de cercetare disciplinard se stabilesc
prin regulamentul privind constituirea, organizarea si functionarea comisiei de disciplind,
aprobat prin Ordin al Presedintelui ICR.

(3) In vederea desfasuririi cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat In scris de
citre comisia de cercetare disciplinard, imputernicitd de cédtre angajator si realizeze cercetarea,
precizindu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile previzute la alin. (3) fard un
motiv obiectiv di dreptul Angajatorului si dispund sanctionarea, fird efectuarea cercetiirii
disciplinare prealabile.

(5) In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si formuleze si s susfini
toate apdrarile in favoarea sa, si ofere comisiei toate probele i motivatiile pe care le considera
necesare, precum si dreptul s fie asistat, la cererea sa, de citre un avocat sau de ciitre un
reprezentant al salariatilor. Salariatul are dreptul si cunoasci toate actele si faptele cercetirii si
sa solicite in apérare probele pe care le considera necesare.
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ART. 64

(1) Comisia numiti pentru efectuarea cercetirii disciplinare prealabile are obligatia de a lua o
notd scrisa de la salariatul ascultat, noti in care se va preciza pozitia salariatului fati de fapta
pe care se presupune ¢ a comis-o si imprejurérile invocate in apararea sa.
(2) Cercetarea disciplinard prealabild impune stabilirea urmitoarelor aspecte:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generali in serviciu a salariatului;

¢) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

ART. 65

(1) La finalizarea cercetarii disciplinare, comisia de disciplind elaboreazi un Raport final al
cercetdrii in care se prezinta etapele si rezultatele cercetdrii disciplinare dupa cum urmeaza:

a) descrierea faptei care a condus la declangarea procedurii;

b) imprejurarile in care fapta a fost comisi;

¢) consecintele acesteia (prejudicii patrimoniale/nepatrimoniale);

d) probele ce au fost administrate;

e) aparirile salariatului (in cazul in care acestea au fost formulate);

f) retinerea sau dimpotrivi, inlaturarea apérarilor, in tot sau in parte;

g) obligatiile de serviciu incilcate si locul in care acestea sunt stipulate;

h) existenfa unor cauze de nerispundere;

i) gradul de vinoviitie al salariatului;

J) circumstantele personale ale salariatului, respectiv comportarea sa generald in cadrul
institutiei;

k) sanctiunile ce reprezintd antecedenta disciplinari a angajatului;

1) propunerea de sanctionare/nesanctionare §i sanctiunea eventual propusa.

(2) Elementele descriptive ale faptei, ce constituie abatere disciplinari, trebuie detaliate pe larg,
nefiind suficientd o precizare general3, ci trebuie indicate toate aspectele care tin de presupusa
fapta.

ART. 66
(1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare prin act administrativ emis in forma
scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinti despre savarsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
(2) Actul administrativ emis de angajator trebuie s cuprinda:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;,

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

¢) motivele pentru care au fost inliturate aparirile formulate de salariat in timpul cercetirii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuati cercetarea;

d) temeiul de drept in baza cdruia sanctiunea disciplinari se aplici;

¢) termenul in care sanctiunea poate fi contestati;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestati.
(3) Actul administrativ de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice
de la data emiterii §i produce efecte de la data comunicirii.
Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnitura de primire ori, in situatia de refuz al
primirii sau, dupd caz, imposibilititii predirii la adresa de domiciliu/resedintd inscrisi in
documentele aflate in copie la dosarul profesional, prin scrisoare recomandaty, la domiciliul
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sau resedinta comunicatd de acesta, ori inscrisd in documentele aflate in copie la dosarul
profesional.

(4) Actul administrativ de sanctionare poate {i contestat in termen de 30 de zile calendaristice
de la data comunicdrii, de la data ludrii la cunostintd prin semnétura privatd sau de la data
comunicdrii prin scrisoare recomandati, la instantele judecitoresti competente.

ART. 67

(1) Sanctiunea disciplinard se radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare, dacd
salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constatd prin decizie a Angajatorului emisi in forma scrisi.

(2) Daca a intervenit radierea disciplinard pentru o anumita abatere, aceastd fapti nu va mai
putea fi luaté in considerare de cétre angajator, la sdvarsirea unei noi abateri, pentru a se dovedi
perseverenta salariatului in sdvarsirea de abateri disciplinare si pentru a se dispune eventual o
sanctiune mai dura, cum ar fi desfacerea disciplinari a contractului de munci. in cazul in care
nu a intervenit radierea disciplinard, fapta neradiatd poate constitui temei pentru aprecierea
caracterului repetat al unei conduite culpabile a salariatului si, deci, temei pentru concedierea
disciplinari a acestuia.

ART. 68
(1) Angajatorul are obligatia sd il despdgubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit
un prejudiciu material din culpa Angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu
sau in legiturd cu serviciul, in conditiile stabilite de Legea nr. 53/2003 — Codul muncii.
(2) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor §i principiilor raspunderii civile
contractuale pentru pagubele materiale produse societétii din vina si in legéturd cu munca lor.
(3) Salariatii nu rispund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevizute
si care nu puteau fi inliturate si nici de pagubele care se incadreazi in riscul normal al
serviciului.
(4) In situatia in care Angajatorul constati ci salariatul siu a provocat o pagubi din vina si in
legdturd cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o notd de constatare si evaluare a
pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va
putea fi mai mic de 30 de zile de la data comunicirii.
(5) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor nu poate fi mai mare decét
echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.
(6) Cand paguba a fost produsd de mai multi salariati, cuantumul rispunderii fiecaruia se
stabileste in raport cu méasura in care a contribuit la producerea ei.
(7) Daca mésura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata,
rispunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sdu net de la data constatarii pagubei
si, atunci cind este cazul si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sdu inventar.
(8) Raspunderea patrimoniald a salariatului se angajeazi:

a) pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului Institutului Cultural Roman;

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor care i s-au acordat necuvenit;

c) pentru daunele platite de Institutul Cultural Roman, in calitate de comitent, unor terte
persoane, in temeiul unei hotirari judecatoresti definitive i irevocabile.

ART. 69

(1) Constatarea si evaluarea pagubelor materiale produse de angajati se face de citre organele
abilitate, conform legii si/sau de cétre o comisie numité prin Ordinul Pregsedintelui ICR.

(2) Comisia va analiza faptele, imprejurarile precum si cauzele care au dus la crearea pagubei
materiale §i, Impreund cu persoanele vinovate, in functie de asumarea riaspunderii acestora, se
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va intocmi un angajament de plata voluntara sau se va proceda la executarea siliti pe baza unei
hotdrari judecatoresti definitive, conform legii.

(3) In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-
un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rati de retineri, Angajatorul
se poate adresa executorului judecétoresc in conditiile Codului de proceduri civila.

ART. 70

(1) Raspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului se angajeazi
potrivit legii penale.

(2) In cazul in care Angajatorul a formulat plangere penald impotriva salariatului sau acesta a
fost trimis in judecati pentru fapte penale incompatibile cu functia detinutd, pani la riméanerea
definitivd a hotdrarii judecitoresti, Presedintele Institutului Cultural Romén va lua misura de
suspendare a salariatului din functia publici pe care o detine.

(3) Daci instanta dispune scoaterea de sub urmarire penald ori incetarea urmiririi precum si in
cazul in care instanfa judecatoreascd dispune achitarea sau incetarea procesului penal,
suspendarea din functie inceteaza iar salariatul va fi reincadrat in functia detinuti si 1i vor fi
achitate drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.

CAPITOLUL XIIT

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SECURITATEA, SI SANATATEA N
MUNCA A SALARIATILOR

A.PROTECTIA SI IGIENA LA LOCUL DE MUNCA

ART. 71

(1) Protectia muncii constituie un ansamblu de activititi institutionalizate avind ca scop
asigurarea celor mai bune conditii de desfagurare a procesului de munci, apirarea vietii,
integritdtii corporale §i sinatatii salariatilor Institutului Cultural Roman.

(2) Institutului Cultural Roman, in calitate de Angajator, se obligd, prin masurile pe care le
dispune, sa asigure securitatea si sdnatatea salariatilor in toate aspectele legate de munci, fird
a crea salariatilor obligatii financiare.

(3) Angajatorul va asigura conditiile necesare ca sarcinile de muncd si activitifile
corespunzitoare si fie organizate astfel incat exigentele profesionale si corespunda capacitatii
fizice, fiziologice si psihologice ale salariatilor, iar solicitarea profesionali si fie in limitele
normale.

ART. 72
In vederea asigurarii conditiilor de protectie a muncii §i pentru prevenirea accidentelor de
munca si a bolilor profesionale, conducerea institutiei are urmitoarele obligatii principale:

a) sd solicite inspectoratului teritorial de munc3 autorizarea functiondrii Institutului
Cultural Romén din punct de vedere al protectiei muncii, s mentini conditiile de munc# pentru
care a fost autorizati si si ceard revizuirea acesteia in cazul modificirii conditiilor de munci;

b) s& stabileasca masuri tehnice, sanitare, organizatorice de protectie a muncii;
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c) si stabileascd pentru salariati reguli proprii pentru aplicarea normelor de protectic a
muncii;

- d) si asigure si sa controleze prin persoana delegatd cu aceste atributii, cunoasterea si
aplicarea de citre toti salariatii a masurilor tehnice, sanitare, organizatorice stabilite, precum si
a prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

¢) s ia mdsuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii salariatilor la
procesul de munci: afige, pliante, filme, etc.;

f) sd asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii ih munci, asupra riscurilor la
care este expus la locul de munci;

g) sd asigure, pe cheltuiala Institutului Cultural Romén, instruirea, testarea si perfectionarea
profesionald a persoanelor cu atributii in aceste domeniu;

h) s& angajeze numai persoane care, in urma controlului medical corespund sarcinilor de
munci pe care urmeazi si o execute;

i) si tind evidenta locurilor de munci cu conditii deosebite, vatimitoare, grele precum si
a accidentelor de munci, bolilor profesionale, accidentelor tehnice;

j) si asigu

k) re functionarea permanenti si corectd a sistemelor si dispozitivelor de protectie;

1) sd asigure realizarea masurilor impuse de inspectorii de munci cu prilejul controalelor;

m)sd desemneze la solicitarea inspectorului de munc, salariafii care si participe la
efectuarea controlului siu la cercetarea accidentelor de munci;

m) sd asigure accesul salariatilor la serviciul de medicini a muncii.

ART. 73
(1) Atributiile persoanei responsabile de protectia a muncii, sunt in principal urmitoarele:

a) si intocmeascd regulamentul intern de protectie a muncii, asigurdnd informarea
salariatilor;

b) sd ia masuri pentru prevenirea accidentelor la locul de munci;

c) sd identifice si s# aduci la cunostinta Presedintelui Institutului Cultural Romén locurile
de munca cu risc ridicat de accidente sau Imbolnaviri profesionale;

d) sd opreascd activitatea la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si s&
informeze conducatorul Institutului Cultural Roman;

e) sd oblige salariatii la utilizarea in permanenti si in mod corect a echipamentului de lucru;

f) s# ofere relatii organelor de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

(2) Urmatoarele documente vor fi intocmite si pastrate la dosarul fiecirui angajat, prin grija
personalului insdrcinat cu atributiuni de protectia muncii:

a) fisa individuald de instructaj privind protectia muncii;

b) fisa individuala de instructaj cu privire la prevenirea si stingerea incendiilor (PSI).

(3) Cele doud tipuri de instructaj vor fi efectuate periodic, in conformitate cu prevederile
legislatiei aplicabile in vigoare.
(4) Salariatii au urmatoarele obligatii:

a) sd aducd la cunostinta directorului de departament orice defectiune tehnicd sau alti
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionali;

b) s& aducd la cunostinta directorului de departament accidentele de munci suferite de
persoana proprie si de alte persoane participante la procesul de munci;

c) si respecte regulile de protectie a muncii, precum si a celor privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru §i si contribuie la preintimpinarea si stingerea
incendiilor sau a oricdror situatii care ar putea pune in primejdie imobilele apartinind
Institutului Cultural Romén, instalatiile, bunurile din dotare, viata, integritatea corporald sau
sénditatea salariatilor;
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d) s& poarte echipamentul de protectie pus la dispozitie de angajator;
e) sd se supuna controlului medical atit la angajare, cit si oricdnd li se va cere aceasta, in
functie de legislatia de Protectia Muncii aplicabild domeniului in care lucreaza.

ART. 74
Nerespectarea, de ciitre salariat, a normelor de protectie a muncii atrage rispunderea
disciplinard, administrativa, materiald, civild sau penala dupi caz, potrivit legii.

B. SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA A SALARIATILOR. ACCIDENTE
DE MUNCA

ART. 75

(1) Salariatii trebuie si isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea lor,
precum si cu instructiunile primite din partea Angajatorului, astfel incat s3 nu expuni la pericol
de accidentare sau imbolnavire profesionald att propria persoand, cat i alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci.

(2) Prin accident de munci se intelege vatimarea violentd a organismului, precum si intoxicatia
acutd profesionald, care are loc in timpul procesului de munc, indiferent de natura juridica a
contractului, raportului de munci §i care provoacd incapacitate temporard de munci de cel
putin 3 zile, invaliditate sau deces.

(3) Salariatii sunt obligati sa-si insugeasci si si respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitdtii si sdndtatii in munca, de prevenire si stingere a incendiilor, sa acorde primul ajutor
celor accidentati.

(4) Incilcarea dispozitiilor legale referitoare la securitatea gi sdnitatea in munci, prevenirea si
stingerea incendiilor atrage rispunderea materiald, civild sau penald, dupi caz, potrivit legii.

ART. 76
Este de asemenea accident de munca:

a) accidentul suferit de practicanti, studenti pe timpul practicii in cadrul Institutului
Cultural Romén;

b) accidentul suferit de orice persoani ca urmare a actiunii intreprinse din propria initiativi
pentru prevenirea sau inliturarea unui pericol care ameninta avutul public sau pentru salvarea
de vieti omenesti;

¢) accidentul cauzat de activititi care nu au legituri cu procesul muncii, dacd are loc la
sediul Angajatorului, ori in alt loc de munc# organizat de acesta in timpul programului de
muncd §i nu se datoreaza culpei exclusive a accidentatului.

ART. 77
Accidentul de munci in raport de urmirile produse se clasifica in:
a) accident care produce incapacitate temporard de munci de cel putin 3 zile;
b) accident care produce invaliditate;
c¢) accident mortal;
d) accident colectiv. Cand sunt accidentati cel putin 3 salariati si din aceeasi cauza.

ART. 78
Accidentele vor firaportate Angajatorului in vederea cercetirii cauzelor si stabilirii persoanelor
vinovate. Rezultatul cercetirii se consemneazi intr-un proces verbal care va stabili:

a) cauzele si imprejurdrile in care a avut loc accidentul;

b) prevederile din normele de protectie a muncii care nu au fost respectate;
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¢) persoanele rdspunzitoare;
d) sanctiunile aplicabile;
e) misuri ce se impun a fi luate pe viitor pentru preintdmpinarea lor.

CAPITOLUL XIV

PROCEDURA DE SOLU:[IONARE PE CALE AMIABILA A CONFLICTELOR
INDIVIDUALE DE MUN CA, A CERERILOR SI RECLAMATIILOR INDIVIDUALE
ALE SALARIATILOR

ART. 79

Prin conflict de munci se intelege conflictul dintre salariai §i angajator privind interesele cu
caracter economic, profesional sau social, ori drepturile rezultate din desfisurarea raporturilor
de munci.

ART. 80

(1) Salariatii au dreptul si adreseze Angajatorului, in scris, petitii individuale, dar numai in
legiturd cu problemele proprii apirute la locul de munca si in legiturd cu activitatea
desfasurati.

(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individualj pe care un salariat o adreseazi
Angajatorului in conditiile legii si ale regulamentului intern.

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

(4) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesiti o cercetare maij
amanuntitd, Angajatorul numeste o persoand sau o comisie care si verifice realitatea lor.

(5) In urma verificirii petitiei, persoana sau comisia numiti intocmegte un referat cy constatari,
concluzii §i propuneri si il supune aprobérii Angajatorului.

(6) Angajatorul este obligat si comunice salariatului raspunsul in termen de 30 de zile
calendaristice de la data depunerii cererii sau a reclamatiei. In situatia in care aspectele sesizate
prin cerere sau reclamatie necesiti o cercetare maij amanuntiti, Angajatorul poate prelungi
termenul cu cel mult 15 zile calendaristice.

(7) Salariatii nu pot formula dous petitii privitoare la aceeasi problema. In cazul in care un
salariat adreseazi in aceeasi perioadi de timp doud sau mai multe petitii cu acelasi obiect,
acestea se vor conexa, salariatul urmand si primeascd un singur raspuns.

(8) Dac dupi trimiterea raspunsului se primeste o noui petitie cu acelasi continut sau care
priveste aceeasi problem, acestea se claseazi, facandu-se mentiune ci s-a verificat siis-a dat
deja un rispuns petitionarului.

(9) Salariatii nemultumiti de rispunsul dat la contestaie au dreptul de a se adresa instantelor
Judecitoresti in termen de 45 de zile, dac3 legea nu prevede altfel, de la data comunicirii
modului de solutionare.
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CAPITOLUL XV
CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR
ART. 81

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor reprezinti aprecierea
obiectivd a performantelor profesionale individuale, prin compararea gradului i modului de
indeplinire a obiectivelor individuale si a criteriilor de performanti stabilite cu rezultatele
obtinute in mod efectiv de citre salariat pe parcursul unui an calendaristic, si urméireste:

a) corelarea obiectivi dintre activitatea §i cunostintele salariatului, necesare indeplinirii
obiectivelor individuale, stabilite in baza atributiilor din fisa postului si cerintele functiei, prin
raportare la nivelul functiei detinute;

b) asigurarea unui sistem motivational, astfel incat s3 fie determinati cresterea performantelor
profesionale individuale;

c) identificarea necesitiitilor de instruire a salariatului, pentru imbunétitirea rezultatelor
activitatii desfisurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi in urmaitoarele etape:

a) completarea raportului de evaluare de cétre evaluator;

b) interviul;

¢) contrasemnarea raportului de evaluare;

d) aprobarea raportului de evaluare.

ART. 82

(1) Activitatea profesionali se apreciazi anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale care se consemneazi in fisa de evaluare.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi in mod obligatoriu la
modificarea, suspendarea si incetarea contractului de munci al salariatului,

(3) Perioada evaluati este cuprinsd intre 1 januarie §i 31 decembrie din anul pentru care se face
evaluarea.

(4) Perioada de evaluare este cuprinsi intre 1 ianuarie si 1 martie din anul urmitor perioadei
evaluate.

(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatului se consemneazd in
raportul de evaluare, intocmit i semnat de citre superiorul ierarhic, se contrasemneazi si se
aprobd conform legii.

(6) In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatului
se stabilesc cerintele de formare profesionali.

(7) La finalizarea evaludrii, o copie a raportului de evaluare se comunicd salariatului evaluat.
(8) Salariatul nemultumit de evaluarea comunicatd, o poate contesta, in cadrul procedurii de
evaluare, la conducitorul institutiei publice, in termen de 10zile lucritoare de la luarea la
cunostinti.

(9) Salariatul nemultumit de rezultatul evaluarii performantelor profesionale individuale se
poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

ART. 83
Criteriile, procedurile si modul in care va fi facutd evaluarea profesionald a salariatilor sunt
cele descrise in Anexanr. 1 1a prezentul Regulament.
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CAPITOLUL XVI

PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

ART. 84
Institutul Cultural Romén prelucreazi datele cu caracter personal ale salariatilor in urmitoarele
scopuri prevazute de dispozitii legale $i/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

- respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descircarea de obligatiile stabilite
prin lege sau prin acorduri colective;

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

- asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;

- asigurarea sAnatitii si securitatii la locul de munci;

- evaluarea capacitiitii de munci a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistenta sociald;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munci;

- organizarea incetdrii raporturilor de munca.

ART. 85

Institutul Cultural Roman prelucreazi urmitoarele categorii de date cu caracter personal:

a) date de identificare: hume, prenume, CNP, seria si numirul actului de identitate, si alte
informatii continute in acestea (de ex: data si locul nasterii, cetdtenia), adresa de domiciliy,
adresa de corespondents, e-mail, telefon (fix, mobil, fax);

b) informatii referitoare Ia ocupatia, pregitirea profesionals, functia detinuti;

c) informatii de natur financiara (de ex: venituri salariale);

d) semnitura;

e) orice alte informatii care sunt necesare desfasuririi activitatilor Institutul Cultural Roman.

ART. 86

Regulile privind protectia datelor cu caracter personal, furnizate in alte scopuri decat cele
mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile
care conserva dovada consimtdméntului salariatilor pentru prelucrare.

ART. 87

Salariatii care soliciti acordarea facilititilor care decurg din calitatea de salariat al Institutului
Cultural Roman isi exprima consimtimantul pentru prelucrarea datelor lor personale in scopul
acordarii facilititilor respective in conditiile previzute in acordul de acordare a facilitatilor.

ART. 88

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

ART. 89

Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic sau
responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legiturd cu orice nelimurire,
suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si
ale colaboratorilor institutiei, in legdtura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal i in
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legéturd cu orice incident de naturd sa duci la divulgarea datelor cu caracter personal de care
iau cunostintd, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice altd imprejurare, prin orice mijloace.
Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va face
telefonic si in scris.

ART. 90

Salariatii care prelucreazi date cu caracter personal au obligatia si nu intreprindi nimic de
naturd sd aducd atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale
colaboratorilor institutiei. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinti cu
ocazia Indeplinirii atributiilor de serviciu, in afara regulilor interne cu privire la utilizarea
acestor date, este interzisa.

ART. 91

Utilizarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la orice operatiune sau set de
operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu sau fard utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod,
alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

ART. 92

Avénd in vedere importanta speciala pe care societatea o acordi protectiei datelor cu caracter
personal, incélcarea obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor constituie o
abatere disciplinard gravi, care poate atrage cea mai asprd sanctiune disciplinari inca de la
prima abatere de acest fel.

CAPITOLUL XVII
DISPOZITII FINALE

ART. 93
Prezentul Regulament Intern intrd in vigoare la data aprobarii prin Ordin al Presedintelui
Institutului Cultural Roman si isi produce efectele fatd de salariati din momentul incunostintirii
acestora.

ART. 94
Regulamentul Intern va fi comunicat de Biroul Resurse Umane fiecirui salariat, sub semnitura,
prin grija sefilor de structuri.

ART. 95

(1) Prezentul Regulament se completeazi cu dispozitiile cuprinse in Codul muncii si in celelalte
acte normative in vigoare, la data aprobarii Regulamentului intern prin ordin al Angajatorului.
(2) Regulamentul Intern va putea fi modificat atunci cind apar acte normative noi privitoare la
organizarea si disciplina muncii, precum si ori de cate ori interesele Angajatorului o impun.

PRESEDINTE,

Llu\l_i Skcb\-;l\ptlan Jicman
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ANEXA Nr. 1: CRITERII GENERALE de evaluare a personalului contractual

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

Nr.
crt.

0

L.

i

. -

Criteriul de evaluare Definirea criteriului
1 2
Capacitatea de a organiza Capacitatea de a identifica activitiile care trebuie |

desfisurate de structura condusa, delimitarea lor in atributii,
stabilirea pe baza acestora a obiectivelor; repartizarea
echilibrati si echitabili a atributiilor si a obiectivelor in
functie de nivelul, categoria, clasa si gradul profesional ale
personalului din subordine

Capacitatea de a conduce Abilitatea de a crea o viziune realistd, de a o transpune in
practica i de a o sustine; abilitatea de a planifica si de a
administra activitatea unei echipe formate din personalititi
diferite, cu nivel diferit al capacititii de a colabora la
indeplinirea unei atributii; capacitatea de a adapta stilul de
conducere la situatii diferite, precum si de a actiona pentru
gestionarea §i rezolvarea conflictelor

Capacitatea de coordonare Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului, precum si
a activitdfilor din cadrul unui compartiment, in vederea
realizérii obiectivelor acestuia

Capacitatea de control Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a
deciziilor in solutii realiste, depistarea deficientelor si luarea E
masurilor necesare pentru corectarea la timp a acestora k

Competenta decizionald Capacitatea de a lua hotirari rapid, cu simt de rispundere si |
conform competentei legale, cu privire la desfasurarea
activitatii structurii conduse

Capacitatea de a delega Capacitatea de a transfera atributii personalului din
subordine care corespunde din punct de vedere legal si al
competentelor proprii, in scopul realizarii la timp si in mod
corespunzitor a obiectivelor structurii conduse !

Capacitatea de a dezvolta Cunoagterea aptitudinilor personalului din subordine,

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

Abilitdti de mediere si negociere Capacitatea de a organiza si de a conduce o intilnire sau un
interviu, precum si de a o orienta citre o solutie comun
Aacceptata, tindnd seama de pozitiile diferite ale pértilor

Alte criterii Se vor utiliza criteriile generale de evaluare a |

performantelor profesionale ale personalului contractual |
care ocupd functii de executie, prevazute la pet. Isubpet. 1-
6,910
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Il. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual care ocupi functii de executie

+ Definirea criteriului .

Definirea criteriului pentry Definirea criteriului pentru
pentru personalul cu

Nr.  Criteriul de personalul cu studii personalul cu studii . .
. - . . o s« studii postliceale
crt. evaluare superioare de lungi durats superioare de scurtd durats. liceale (M) si
(s) (SSG) x_ {PL), iceale (M )§1"
gimnaziale/alte studii
0 1 2 3 4
1. Capacitatea de Capacitatea de a pune Capacitatea de a pune Capacitatea de a pune,
implementare eficient in practics eficient in practica eficient in practica |
solutiile proprii si pe cele solutiile proprii si pe cele solutiile proprii sipe
dispuse pentru dispuse pentru cele dispuse pentru
desfigurarea in mod desfasurarea in mod desfagurarea in mod
corespunzitor a corespunzitor a ‘corespunzitor a
activittilor, in scopul activititilor, in scopul activitdtilor, in scopul,
: realizirii obiectivelor realizirii obiectivelor realiziirii obiectivelor '
2. Capacitatea de a Capacitatea de a depisi Capacitatea de a depisi Capacitatea de a 5
rezolva eficient  obstacolele say ©obstacolele sau depasi obstacolele
problemele dificultitile intervenite in dificultitile intervenite in sau dificultatile i
activitatea curenti, prin  ‘activitatea curentd, prin  intervenite in j
identificarea solutiilor identificarea solutiilor activitatea curent,
adecvate de rezolvare §i  adecvate de rezolvare si  prin identificarea
asumarea riscurilor asumarea riscurilor solutiilor adecvate de ;
! identificate identificate rezolvare I
3. Capacitatea de Capacitatea de a desfasura Capacitatea de a desfisura Capacitatea de a
asumare a in mod curent, la in mod curent, la ‘accepta erorile sau,

responsabilititilor solicitarea superiorilor solicitarea superiorilor dupd caz, deficientele
ierarhici, activititi care ierarhici, activitati care propriei activitati si
depidsesc cadrul de depésesc cadrul de de a rispunde pentru
responsabilitate definit responsabilitate definit  iacestea
conform figei postului; conform figei postului;
capacitatea de a accepta capacitatea de a accepta

erorile sau, dupi caz, erorile sau, dupi caz,
deficientele propriei deficientele propriei !
activititi si de a rispunde activitdti si de a raspunde ;
pentru acestea pentru acestea
4. Capacitatea de Capacitatea de crestere :Capacitatea de crestere Capacitatea de
autoperfectionare permanenti a permanenti a imbunatitire a ;
si de valorificare performantelor performantelor rezultatelor activititii
a experientei profesionale, de profesionale, de curente, prin punerea
dobéndite imbunitatire a rezultatelor imbunititire a rezultatelor ‘in practici a |
activititii curente prin activitafii curente prin cunostintelor si
punerea in practici a punerea in practici a abilitatilor dobandite '

cunostintelor si abilitatilor cunostintelor si abilitatilor
dobandite dobandite

H
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5. Creativitate i
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Atitudine activi in

spirit de inifiativa solufionarea problemelor

6. Capacitatea de
planificare si
organizare a
timpului de lucru

7. Capacitatea de a

si realizarea obiectivelor
prin identificarea unor
alternative eficiente de
rezolvare a acestor
probleme; atitudine
pozitivi fati de idei noi

Capacitatea de a
previziona cerintele,
oportunititile si posibilele
riscuri §i consecintele
acestora; capacitatea de a
anticipa solutii si de a-gi
organiza timpul propriu
sau, dupi caz, al celorlalfi
(in functie de nivelul de
competenta), pentru
indeplinirea eficients a
sarcinilor

Capacitatea de a desfiasura

lucra independent activitati pentru

8. Capacitatea de a
lucra in echipi

9. Capacitatea de
gestionare
eficients a
resurselor alocate

10. Integritatea
morali si etica
profesionali

indeplinirea atribugiilor de
serviciu fir3 a solicita
coordonare, cu exceptia
cazurilor in care
activititile implica luarea
unor decizii care depisesc
limitele de competenti

Capacitatea de a se integra

intr-o echipa, de a-gi
aduce contributia prin

participare efectivi, de a

transmite eficient si de a

permite dezvoltarea ideilor permite dezvoltarea ideilor

noi, pentru realizarea
obiectivelor echipei

Capacitatea de a utiliza
rational si eficient
resursele materiale
financiare si
informationale alocate
intelegerea si respectarea
principiilor de moralitate
$i etica socioprofesionald

INSTITUTUL CULTURAL ROMAN
Aleea Alexandru 38, Sect. 1,011824

Bucuresti, Roménia

Atitudine activa in
solutionarea problemelor
si realizarea obiectivelor
prin identificarea unor
alternative eficiente de
rezolvare a acestor
probleme; atitudine
pozitiva fati de idei noj

Capacitatea de a
previziona cerintele,

oportunititile si posibilele

riscuri §i consecinele
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‘Atitudine activi in

solutionarea {

problemelor si

realizarea §
obiectivelor prin
identificarea unor
alternative eficiente
de rezolvare a acestor
probleme

Capacitatea de a-gi

organiza timpul
propriu pentru *
indeplinirea eficients

acestora; capacitatea de a  a sarcinilor §

anticipa solutii si de a-gi
organiza timpul propriu
pentru indeplinirea
eficientd a sarcinilor

Capacitatea de a se integra Capacitatea de a se

intr-o echipa, de a-gi
aduce contributia prin
participare efectivi, de a
transmite eficient si de a

noi, pentru realizarea
obiectivelor echipei

Capacitatea de a utiliza
rational si eficient
resursele materiale,
financiare si
informationale alocate
intelegerea si respectarea

principiilor de moralitate
$i eticd socioprofesional

integra intr-o echipy,

de a-si aduce

contributia prin

participare efectiva, de
a transmite eficient

idei, pentru realizarea |

obiectivelor echipei

‘Capacitatea de a utiliza:
rational si eficient

resursele materiale,

financiare si

informationale alocate

‘intelegerea si
respectarea

principiilor de |

moralitate si etici |

socioprofesionald
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ANEXA Nr. 2% FISA DE EVALUARE a performantelor profesionale individuale ale

persoanelor care ocupi functii contractuale de conducere
- model -

Numele si prenumele persoanei evaluate:
Funcia: ...
Gradul: oo

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:
Perioada evaluati: dela ... la i,
Obiective in perioada evaluats dinot/(i)mp Re(a;:)z at

1.
2.

Obiective revizuite 1n perioada evaluati dinotAi’mp RE?;/]:)Z at
1. ' ‘
2.
Nota finali pentru indeplinirea obiectivelor

Criteriile de evaluare a performantei profesionale individuale Nota

1. Capacitatea de a organiza

2. Capacitatea de a conduce

3. Capacitatea de coordonare

4. Capacitatea de control

5. Competenta decizionali

6. Capacitatea de a delega

7. Capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului
8. Abilititi de mediere sl negociere

9. Capacitatea de implementare

10. Capacitatea de a rezolva eficient problemele
11. Capacitatea de asumare a responsabilititilor

112. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a
experientei dobindite

13. Creativitate si spirit de initiativa

14. Capacitatea de planificare $i organizare a timpului de Iucry
15. Capacitatea de gestionare eficientd a resurselor alocate

16. Integritatea morals si etica profesionali

17. Alte criterii specifice

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare

Nota finalj a evaluirii:

Nota

Nota

Comentarii
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(Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare)/2
Calificativul evalugrij:

Rezultate deosebite:

e
2t
Dificultiti obiective intdmpinate in perioada evaluati:

e
2 s

Alte observatii:

et

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

Propuneri deformare profesionald pentru perioada urmitoare:

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

Obiective pentru urmitoarea perioadi pentru care se va face evaluarea:
%

Obiectivul din timp

Criterii specifice pentru urmitoarea perioada pentru care se va face evaluarea:
Criteriul

1.

2.

Comentariile persoanei evaluate:

Numele si prenumele persoanei evaluate:
Functia:

‘Semniitura:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semnitura:

Data:

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneazi:
Numele si prenumele persoanei care contrasemneazi:
Functia:

Semnitura persoanei care contrasemneazi:

Data:

Luarea la cunostinti a fisei de evaluare dupi contrasemnare:
‘Semnitura persoanei evaluate:
Data:
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ANEXA Nr, 2b; FISA DE EVALUARE a performantelor profesionale individuale ale
persoanelor care ocupa functii contractuale de executie
- model -

Numele si prenumele persoanei evaluate:
Functia: oo
Gradul: oo

Numele i prenumele evaluatorului:
Functia:
Perioada evaluati: de la ... la

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

% Realizat

din timp (%) Nota

Obiective in perioada evaluati

Obiective revizuite in perioada evaluati % din timp Realizat Nota

(%)

Nota finali pentru indeplinirea obiectivelor
Criteriile de evaluare a performantei profesionale individuale Nota Comentarii
1. Capacitatea de implementare
2. Capacitatea de a rezolva eficient problemele
3 Capacitatea de asumare a responsabilititilor
4. Cap;c‘itatéa de autoperfectioriare éi de véloriﬁcare a
experientei dobandite
5. Creativitate gi spirit de initiativa
6. Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucry
7. Capacitatea de a lucra independent
8. Capacitatea de a lucra in echipi
9. Capacitatea de gestionare eficient3 a resurselor alocate
10. Integritatea moraly $i eticd profesionali
11. Alte criterii specifice

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare
Nota finali a evalusrij:

(Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare)/2
Calificativul evaluarij:

Rezultate deosebite:

/ a5
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...................................................................................

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

Obiective pentru urmitoarea perioada pentru care se va face evaluarea:
Obiectivul %

din timp

Criterii specifice pentru urmatoarea perioads pentru care se va face evaluarea:

Criteriul
1.

2.

Comentariile persoanei evaluate:

Numele si prenumele persoanei evaluate:
Functia:

‘Semnitura:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semndtura:

Data:

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneazi:
Numele si prenumele persoanei care contrasemneazi:
Functia:

Semnitura persoanei care contrasemneazj;

Data:

Luarea la cunostinti a fisei de evaluare dupi contrasemnare:

‘Semnitura persoanei evaluate:
Data:
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ANEXA Nr. 3
Directia Generali/])irec;ia/Serviciul/Biroul/Compartimentul
APROB,!
PRESEDINTE

FISA POSTULUI Nr.

Anexi Ia contractual individual de munci/ordinul nr,
-

1. Identificarea postului

1.1. Numele si prenumele titularului postului:

1.2. Denumirea postului: ___ CodC.OR.
1.3. Denumirea compartimentului:

1.4. Nivelul ierarhic al postului:

2. Scopul postului:

2.1. Conditii pentru ocuparea postului?

2.1.1.Studii de specialitate: (conform Nomenclatoruluj domeniilor si al specializirilor /
programelor de studij universitare)

2.1.2. Cursuri de specializare?

2.1.2. Experienti: semeee
2.1.3. Competente digitale:

Program ___nivel o _
Program __ nivel o
2.1.4. Limbi striine*:

Limba — mivel
Limba ___ nivel

2.1.5. Competente manageriae_(p;ngu_funcﬁile de conducere) - cunostinfe de management,
calitati si aptitudini manageriale
2.2. Cerinte specifice:

3. Atributiile postului:

a)
b)

4. Responsabilititi ;
3. Criterii de evaluare a activititii profesionale ale ocupantului postului

6. Sfera relationals interni a ocupantului postului
6.1. Relatii ierarhice:

6.2. Relatii functionale:
. e
6.3. Relatii de control:

————
6.4. Relatii de reprezentare:
-_
6.5. Drept de semnituri:

6.6. Sfera relationali externj a ocupantului postuluij
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a) cu autorititi si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
€) cu persoane fizice si juridice:

7. Delegarea de atributii in vederea asigurarii continuititii activititii:

8. Norme obligatorii corespunzitoare ocupantului postului

intocmit des:
Numele si prenumele:
Functia:

Semnitura:

Data intocmirii:

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
Numele si prenumele:

Semnitura

Data:

' Se va semna de citre conducerea Institutului Cultural Romén si se va stampila in mod
obligatoriu.

2 Se va completa cu informatiile privind conditiile previzute de lege si stabilite la nivelul
autoritafii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei corespunzitoare.

? Daci este cazul.

* Pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit" se va stabili nivelul de cunoastere
cerut, dupd cum urmeazi: "utilizator elementar", "utilizator independent"”, "utilizator
experimentat".

5 De exemplu: (dupd caz) asertivitate; integritate §i capacitate de analizi si decizie; abilitati de
comunicare verbal si in scris; constructia si managementul echipei; solutionarea situatiilor
conflictuale; rezistentd la stres; coordonare si evaluare; atentie distributivi, tinutd decents.

¢ Se intocmeste de conducitorul structurii in care Isi desfagoari activitatea titularul postului,




