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INTRODUCERE

Regulamentul intern oferd informatii despre C.S.N ,Lia Manoliu”
Bucuresti, despre statutul de angajat, protectia, igiena $i 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 unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si a
modalitatilor de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale specifice.

La baza alcatuirii prezentului Regulament, se afla dispozitiile Legii nr. 53/
2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare si alte prevederi
cuprinse in legislatia actuala.

Regulamentul Intern constituie parte integrantd din contractul colectiv
individual de muncé, este intocmit de cédtre Complexul Sportiv National Lia
Manoliu Bucuresti si intrd in vigoare Incepand cu data de 30.05.2024.

Acest regulament oferd procedurile si prescriptiile cu caracter general,
dupa care se desfdsoard activitatea in cadrul complexului. Activitatea specifica
postului pe care il ocupd fiecare angajat, este reglementatd de fisa postului si de
procedurile si prescriptiile elaborate pentru directia, serviciul, compartimentul in
care 1si desfasoard activitatea fiecare salariat.

Conducitorul locului de muncd are datoria sd furnizeze salariatilor
subordonati informatiile necesare referitoare la prevederile acestui regulament.

Prezentul regulament nu poate contraveni legislatiei muncii in vigoare, la
data elabordrii lui. Orice revizuire sau completare ulterioard a regulamentului, va
trebui si aiba in vedere eventualele modificari intervenite in legislatia muncii.

Avand in vedere caracterul dinamic al institutiei, este posibil ca unele
prevederi ale prezentului regulament sa se modifice inainte de revizuirea lui. in
acest caz, deciziile sau reglementérile elaborate de citre conducatorul institutiei
devin obligatorii §i au caracter de anexa la prezentul regulament.

ES

Prezentul Regulament de Ordine Interioard se aplicd si este obligatoriu
pentru toti salariatii indiferent de pozitia ierarhica a acestora.

Prezentul Regulamentul de Ordine Interioard se aplicd tuturor salariatilor
indiferent de durata contractului individual de muncd, persoanclor care isi
desfagoard activitatea pe baza de contract de colaborare sau prestari servicii in
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baza unor conventii civile, elevilor, studentilor aflati in practicd in cadrul
institutiei.

Toti salariatii Complexului Sportiv National Lia Manoliu Bucuresti sunt
obligati sd cunoascd prevederile prezentului Regulament intern.

Dispozitiile prezentului Regulament intern pot fi completate prin norme
interne de serviciu, norme generale sau specifice in domeniul conduitei
salariatilor Bucuresti, in masura in care acestea sunt necesare, precum i prin
fisa postului.

Dispozitiile Regulamentului intern se completeaza cu prevederile inscrise
in contractul de munca.
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COMPLEXUL SPORTIV NATIONAL
»LIA MANOLIU” BUCURESTI
SCURT ISTORIC

CSN LIA MANOLIU BUCURESTI situat in Bd Basarabia nr. 37-39,
sector 2 Bucuresti, este cel mai mare complex sportiv din tard, se intinde pe o
suprafata de 18 ha, din care suprafata construitd de cca. 23.000 mp, cuprinzand:

HOTEL,

RESTAURANT,

CENTRU DE RECUPERARE SI REFACERE,

SALI DE SPORT $I TERENURI PENTRU DIVERSE DISCIPLINE,

BAZINE DE INOT $I SARITURI,

GARAJ AUTO,

SPATII DE DEPOZITARE

Baza materiald administratd de CSN LIA MANOLIU BUCURESTI se
compune din bunuri imobile ( terenuri, clddiri si constructii speciale) si bunuri
mobile specifice (aparaturd, dispozitive si diverse dotiri).

Pe aceastd baza materiala se desfasoara activitatile specifice ale institutiei care
constau in activitatea sportivd propriuzisa si diverse activitati conexe (auxiliare)
legate de activitatea sportivd si de intretinere a bazei materiale (cazare,
alimentatie, refacere si recuperarea dupa efort si transportul sportivilor, precum
si activitati legate de dezvoltarea, intretinerea si exploatarea bunurilor imobile si
mobile).

Activititie sportive se desfasoari pe urmatoarele baze sportive.

BAZA SPORTIVA DE PREGATIRE OLIMPICA care are in componenta

sa:

e Sala de gimnasticd — constructie pusd in fuctiune in anul 1964 — destinata
exclusiv pregétirii loturilor sportive nationale si olimpice.

 Sali de pregatire pentru box, haltere, judo, lupte si arte martiale; ansamblu
realiazat in anul 1972

o Terenul de atletism ,,Viitorul” — amenajare complex3 realizatd n anul 1963,
modernizata in totalitate in anul 2022, pe care sunt amenajate suprafete
pentru urmatoarele probe atletice:
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pista circulard de alergari cu suprafata din tartan suflat cu grosime de

10mm, cu 4 culoare pentru probele de 100 m.p.(metrii plat) si 110

m.g.(metrii gard);

pista circulard de alergari cu un singur culoar cu suprafati din tartan ;

sector de sariturd in lungime si triplusalt alcatuit intre pista pentru elan cu

suprafata din tartan si doud gropi de aterizare cu nisip ;

pista de incélzire cu doud culoare cu suprafata din tartan;

doud sectoare pentru séritura in indltime ;

o pista centrald cu 10 culoare pentru alergari 100 mp si garduri 110 mg;

sector de sdriturd cu prajina, alcituit dintr-o pista de elan si doua

platforme pentru saltele de aterizare.

Sectoare de aruncarea pentru sulita, greutate, disc si ciocan amplasate pe

terenul aferent turnului pentru parasutare.

3 terenuri de Padball.

BAZA SPORTIVA DE FOTBAL care are in componenta sa:

3 Terenuri de fotbal amenajate cu gazon sintetic in anul 2018, 1in
dimensiune completd de 11 jucatori, dimensiuni 51x 91 m?, doud
terenuri de minifotbal de 5x5 jucatori, dimensiuni 17x31 m?, respectiv de
7x7 jucdtori, dimensiuni 27x41 m?, amenajate cu gazon sintetic, cu
imprejmuire, instalatie de iluminat si vestiare modernizate.

1 Teren de fotbal cu suprafata de joc din gazon sintetic cu dimeniuni de
30x50m*

BAZA SPORTIVA DE NATATIE S1 ATLETISM - situati pe str Maior
Coravu Ion, nr. 34, sector 2, Bucuresti, care are in componenta sa:

e Sala de atletism — constructie puss in functiune in anul 1969 in care sunt
amenajate suprafete pentru urmétoarele probe atletice:

pista circulara de alergari cu suprafata din material sintetic cu 4 culoare;
pista centrald cu suprafatd din material sintetic cu 8 culoare pentru
alergari si garduri;

sector de sariturd in lungime si triplusalt, alcatuit dintr-o pista de elan i o
groapd de aterizare cu nisip;

sector de sariturd cu préjina alcituit dintr-o pista de elan si o platforma
pentru salteaua de aterizare.

e Sala pentru alergéri — constructie pusd in functiune in anul 1996 prevazuti cu
pista din material sintetic cu 5 culoare destinati exclusiv probelor de alergari.
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e Sala pentru aruncéri — constructie pusa in functiune in anul 1996 destinati
exclusiv probei de aruncarea greutitii, discului si ciocanului.

e Bazin de inot acoperit — constructie pusd in functiune in anul 1969 si
prevazuta cu bazin de inot cu dimensiunile de 20m x 50m destinat exclusiv
activititii de pregatire sportiva.

e Bazin acoperit pentru sdrituri - constructie pusa in functiune in anul 1969 si
prevazutd cu bazin pentru sarituri cu dimensiunile de 20m x 17m destinat
exclusiv activititii de pregatire sportiva.

Ambele bazine acoperite se afla pe lista de sinteza a Companiei Nationale de
Investitii.

e Bazin de inot descoperit — constructie pusa in functiune in anul 1976 singurul
bazin cu dimensiuni olimpice din Bucuresti, 25m x50m. Initial a fost destinat
numai activitétilor de pregatire, dar dupa anul 1981 cind s-au realizat tribune
pentru spectatori si instalatie de cronometrare si afisare (tabela electronica)
este destinat si pentru competitii. In timpul sezonului rece este acoperit cu
balon presostatic.

e Sdli pentru pregatire fizica — trei sali special amenajate si dotate pentru
pregatirea fizica si dezvoltarea fortei sportivilor.

e Sali de sport multifunctionale (pentru gimnastics ritmics, aerobics si arte
martiale) amenajate in sdlile unde au functionat pana in anul 1999 bacurile de
antrenament pentru probe nautice ( skif, caiac canoe etc.).

Toate silile si amenajdrile pentru sport sunt prevazute cu anexe functionale,
vestiare, grupuri sanitare, dusuri si dotate coresunzator cu aparaturd sportiva
specifica.

BAZA SPORTIVA SI DE AGREMENT STRANDUL TINERETULUI —
situata pe str. Primo Nebiolo nr.1, sector 1 Bucuresti, care are in componenta sa:

- sala de gimnastica — constructie pusa in functiune in anul 1958, destinati
exclusiv activitatii de pregatire.
- terenuri de tenis, cu suprafata de zgura.

Activitdtile conexe (auxiliare) legate de activitatea sportivd se desfasoard in
dotarile specifice existente in cadrul complexului si anume:

e Hotel pentru sportivi cu cca. 140 de locuri;
¢ Cantind — Restaurant pentru cca.250 de persoane;
e Centru de refacere si recuperare.



PENTRU SPORT

AGENTIA NATIONALA ,é;‘)':..

“ LA MANOLIV

Celelalte activitdti conexe, aprovizionare cu alimente, materiale de
intretinere si dotiri specifice (aparatura si echipament sportiv) si de reparatii si
intretinere constructii §i instalatii aferente, mijloace de transport, mobilier si
aparatura sportiva se desfasoard in compartimentele de specialitate, ateliere si
depozite, existente in cadrul structurii organizatorice ale complexului.

IMAGINEA NOASTRA

CSN ,Lia Manoliu” Bucuresti si-a creat o bund imagine datoritd
profesionalismului de care a dat dovadi. Fiecare angajat are contributia sa la
activitatea din cadrul complexului.

Fiecdrui salariat i se soliciti sd actioneze astfel incét, prin
profesionalismul séu, si contribuie la consolidarea imaginii complexului.

Beneficiarii activiti{ii noastre sunt sportivii carora trebuie si le castigim,
prin toate mijloacele increderea si sa ii sustinem in demersul lor de a obtine
performante remarcabile in cadrul competitiilor interne si internationale.

MEDIUL DE LUCRU

CSN ,,Lia Manoliu” Bucuresti face eforturi permanente pentru a crea
angajatilor un ambient modern, confortabil si placut care sd favorizeze
activitatea profesionala.

Mediul de lucru contribuie in mod decisiv la rezultatele activitatii
profesionale si totodatd, dezvoltd imaginea complexului.

De aceea, toti angajatii au obligatia permanenta de a pistra curdtenia si
ordinea la locul de munci. Aceastd regula este valabild si pentru spatiile de
folosintd comuna.

STANDARDELE NOASTRE DE LUCRU

Calitatea reprezintd obiectivul nostru primordial.

Indiferent de sectorul in care actioneaza, fiecare angajat are un aport
important la performantele de ansamblu ale complexului. Conducerea
complexului este cea dintai raspunzitoare de calitatea muncii angajatilor pe care
1i coordoneaza si controleaza.

Fiecare angajat trebuie sd indeplineascd anumite sarcini in conformitate
cu standardele de calitate corespunzétoare figelor posturilor. Acestea sunt
stipulate prin norme specifice pentru fiecare tip de activitate.

In plus, angajatii nu trebuie si se comporte intr-un fel care si diuneze, si
aducad prejudicii sau sd deterioreze reputatia complexului in ceea ce priveste
imaginea, bunurile sau relatiile cu partenerii si colaboratorii acesteia.

8
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CAPITOLUL 1

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI
SECURITATEAIN MUNCA PRECUM SI
PREVENIREA Sl STINGEREA
INCENDIILOR

A. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in muncs

1.In scopul aplicarii si respectdrii in cadrul complexului a regulilor
privind protectia, igiena si securitatea in munca corespunzitoare conditiilor in
care se desfdgoard activitatea, complexul asigurd instruirea tuturor persoanelor
incadrate in munca, prin angajatii proprii cu atributii si in domeniul protectiei
muncii, care consti in:
1.1. instructajul introductiv gemeral care se face de citre seful
compartimentului de protectia muncii urmitoarelor persoane:
* noilor angajati In muncd, angajati cu contracte de munci
indiferent de forma acestora;
= celor veniti in cadrul complexului ca detasati;
= studentilor pentru practica profesionala;
= persoanele delegate in interesul serviciului;

1.2, instructajul la locul de munci se face dupi instructajul introductiv
general, de cétre conducitorul direct al locului de muncd si are ca scop
prezentarea riscurilor si masurilor de prevenire specifice locului de munci
pentru categoriile de personal enuntate anterior precum si pentru
personalul transferat de la un loc de munci la altul in cadrul complexului.

1.3. instructajul periodic se face de citre conducitorul locului de munci
respectiv. Intervalul dintre doud instructaje periodice pentru angajati va fi
stabilit prin instructiuni proprii in functie de conditiile locului de munca,
dar nu va fi mai mare de 6 luni. Pentru personalul tehnico- administrativ
intervalul dintre doud instructaje periodice va fi de cel mult 12 luni.

9
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Acest instructaj se va face suplimentar celui programat in urmétoarele
cazuri:
= céind un angajat a lipsit peste 30 zile lucritoare;
®= cand s-a modificat procesul tehnologic, s-au schimbat
echipamentele ori s-au adus modificdri la echipamentele
existente;
= céind au apdrut modificiri ale normelor de protectia muncii
sau ale instructiunilor proprii de securitate a muncii;
» lareluarea activitatii dupa accident de munci;
» la executarea unor lucriri speciale.

2.In vederea asigurdrii conditiilor de protectic a muncii §i pentru
prevenirea accidentelor de muncd, complexul asigura cadrul necesar privind :

2.1.adoptarea la elaborarea tehnologiilor de fabricatic a solutiilor conforme
cu normele de protectie a muncii, prin a céror aplicare sa fie eliminate
riscurile;

2.2 stabilirea pentru salariati si pentru ceilalti participanti la procesul de
muncd, prin inserarea in figa postului a atributiilor si rispunderilor ce le revin
in domeniul protectiei muncii, corespunzator functiilor exercitate;
2.3.elaborarea regulilor proprii pentru aplicarea normelor de protectie a
muncii, corespunzitor conditiilor in care se desfisoara activitatea la locurile
de munci;

2.4.asigurarea si controlarea cunoasterii si aplicarii, de cétre toti salariatii si
participantii la procesul de muncd, a masurilor tehnice, sanitare si
organizatorice din domeniul protectiei muncii;

2.5.asigurarea de materiale necesare informarii si educdrii salariatilor si
participantilor la procesul de munca: afise, pliante si alte asemenea cu privire
la protectia muncii;

2.6.informarea fiecdrei persoane, anterior angajirii in muncd, asupra
riscurilor la care aceasta este expusd la locul de munca, precum si asupra
masurilor de prevenire necesare;

2.7.angajarea numai a persoanelor, care in urma controlului medical de
medicind a muncii §i a verificérii aptitudinilor psihoprofesionale, corespund
sarcinii de muncé pe care urmeazi si o execute;

2.8.intocmirea unei evidente a locurilor de muncd cu conditii deosebite:
vatdmadtoare, grele, periculoase, precum si a accidentelor de munca, bolilor
profesionale, accidentelor tehnice si avariilor;

2.9.asigurarea functionarii permanente i corecte a sistemelor si
dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura si control, precum si a

10
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instalatiilor de captare, retinere §i neutralizare a substantelor nocive degajate
in desfasurarea proceselor tehnologice;

2.10.asigurarea realizarii masurilor stabilite de inspectorii de protectia muncii
cu prilejul controalelor sau al efectuarii cercetarilor accidentelor de munci;
2.11.asigurarea accesului la serviciul medical de medicina a muncii si a
conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de accidente de munci;
2.12.asigurarea pe cheltuiala sa a utilizérii de catre personalul angajat a
echipamentului individual de protectie;

2.13.asigurarea gratuitd a materialelor igienico - sanitare persoanelor care isi
desfigoard activitatea in locuri de muncé al caror specific impune o igiend
personald deosebita.

3.Aplicarea normelor de protectie si igiend a muncii precum si a masurilor
organizatorice Intreprinse de complex va fi asiguratd de fiecare persoani
incadratd In muncd, pe parcursul intregii perioade de derulare a contractului
de munca prin:

3.1.insusirea §i respectarea normelor de protectie a muncii si masurilor de
aplicare a acestora stabilite de complex;

3.2.desfagurarea activititii in aga fel incdt sd nu expund in pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionala atit persoana proprie, cit si pe
celelalte persoane participante la procesul de munca;

3.3.aducerea de indatd la cunostinta conducitorului locului de muncid a
oricirei defectiuni tehnice sau altd situatie care constituie un pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionala;

3.4.aducerea de indatd la cunostinta conducitorului locului de muncid a
accidentelor de muncd suferite de persoana proprie si de alte persoane
participante la procesul de munci;

3.5.oprirea lucrului la aparitia oricarui eveniment, indiferent de gradul sau de
pericol, cauzator de producerea unui accident si informarea imediatd pe
conducitorul locului de munci;

3.6.utilizarea  echipamentului individual de protectic din dotare,
corespunzétor scopului pentru care i-a fost acordat;

3.7.acordarea relatiilor solicitate de organele de control si de cercetare in
domeniul protectiei muncii.

11
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B. Reguli privind prevenirea si stingerea incendiilor

L.In scopul aplicarii si respectdrii regulilor privind prevenirea si stingerea
incendiilor, complexul are urmétoare obligatii si raspunderi:

1.1.Stabileste prin dispozifii scrise responsabilititile i modul de organizare
privind apdrarea impotriva incendiilor in cadrul institutiei.

1.2.Reactualizeazd dispozitiile date, ori de céte ori apar modificéri de naturd s
inrdutiteasca siguranta la foc.

1.3.Aduce la cunostinta salariatilor, utilizatorilor si a oricirei persoane
implicate, dispozitiile reactualizate.

1.4.Justificd autoritatilor abilitate, cd masurile de aparare impotriva incendiilor
asigurate sunt corelate cu natura §i nivelul riscurilor de incendiu, potrivit
normelor si reglementérilor tehnice.

1.5.Numeste prin dispozitie scrisd, una sau mai multe persoane cu atributii
privind punerea in aplicare, controlul si supravegherea mdsurilor de apirare
impotriva incendiilor, corelat cu natura, complexitatea, volumul si riscurile de
incendiu prezentate de activititile desfagurate §i asigurd persoanelor respective
timpul necesar executdrii atributiilor stabilite;

1.6.Asigurd finscrierea in figsele posturilor a atributiilor si responsabilititilor
persoanelor desemnate prin dispozitii scrise sd indeplineascd sarcini de
prevenire si stingere a incendiilor, precum si luarea la cunostint de citre acestea
a obligatiilor ce le revin.

1.7.Verificd, prin cadrele tehnice sau persoanele cu atributiuni de prevenire si
stingere a incendiilor, cuprinderea in documentatiile tehnice de proiectare si
executie a obiectivelor de investitii noi si a lucrdrilor de modernizare, dezvoltare
ori schimbare de destinatie a celor existente, a masurilor, instalatiilor si
sistemelor de prevenire si stingere a incendiilor necesare  conform
reglementdrilor tehnice, urmérind periodic stadiul $i modul de realizare a
acestora pentru finalizarea lor inaintea punerii in functiune a lucririlor de
constructii si instalatii.

1.8.Asigurd intocmirea documentatiilor tehnice necesare pentru solicitarea si
obtinerea avizelor §i a autorizatiilor de prevenire si stingere a incendiilor,
prevazute de lege.

1.9.Asigurd elaborarea planurilor de apérare impotriva incendiilor si verifica,
prin specialigtii desemnati, modul de cunoastere si capacitatea de punere in
aplicare a acestora .

1.10.Asigurd constituirea comisiei cu atributii de prim ajutor si stingerea
incendiilor, potrivit legii.

12
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1.11.Asigurd elaborarea i reactualizarea regulamentului de organizare si
functionare a comisiei de pompieri civili constituitd in cadrul complexului.
1.12.Asigurd elaborarea instructiunilor de apédrare impotriva incendiilor si
asigurd insusirea si respectarea acestora de cétre salariati.

1.13.Asigurd instruirea salariatilor proprii si a colaboratorilor externi, verificand
prin persoanele desemnate, modul de cunoastere si respectare a regulilor si
masurilor de prevenire si stingere a incendiilor specifice activitatilor pe care le
desfdsoara

1.14.Stabileste prin decizie persoanele care vor executa instruirea introductiva la
angajare precum si instruirea periodicd pe locul de muncid. Instruirea
introductivd la angajare va avea o duratd de minim 8 ore si se va executa
lasediul serviciului propriu de pompieri. Instructajele la locul de munci (ce vor
avea o duratd de minim 8 ore) vor fi executate, de reguld, de citre conducatorii
sectoarelor de activitate. Instructajele periodice vor avea o durati de minim 2
ore lunar si vor fi executate de catre persoanele desemnate prin decizie scrisa (de
reguld, tot conducitorii locurilor de munca respective). Toate categoriile de
instructaje previizute mai sus se vor executa obligatoriu pentru orice persoani
angajata in cadru institutiei indiferent de natura functiei ocupate.

1.15.Asigurd elaborarea planurilor tematice detaliate de instruire teoretica si
practicd a salariatilor, precum si a celor de pregitire si perfectionare a
serviciilor de pompieri civili.

1.16.Stabileste cadrul organizatoric de informare a persoanelor fizice beneficiare
ale procesului de educatie §i invatimant asupra riscului de incendiu prezentat de
activitdfile desfisurate, a masurilor §i regulilor de prevenire a incendiilor,
precum si asupra modului de comportare §i a posibilitdfilor de orientare si
evacuare in caz de incendiu.

1.17.Verifica periodic, prin cadrele tehnice cu atributii de prevenire si stingere a
incendiilor sau ceilal{i specialisti desemnati, modul de cunoastere si de
respectare a normelor specifice de prevenire si stingere a incendiilor.
1.18.Asigurd prin persoanele desemnate luarea masurilor necesare pentru
determinarea imprejurdrilor care au favorizat producerea incendiilor, tinerea
evidentei acestora si stabilirea, dupd caz, a unor mésuri de preintimpinare a
producerii unor evenimente similare.

1.19.Analizeazd semestrial modul de organizare si desfdsurare a activitatii de
aparare impotriva incendiilor.

'1.20.Urmareste cuprinderea in contractele de inchiriere, dare in locatie, asociere
sau concesionare a obligatiilor si raspunderilor care revin locatorilor si
locatarilor privind apérarea impotriva incendiilor si modul de respectare a
acestora de cétre partile contractante.
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1.21.Verificd periodic, prin persoane desemnate, modul de respectare a
obligatiilor si rdspunderilor ce ii revin privind apararea impotriva incendiilor,
cuprinse in contractele de 1inchiriere, concesionare sau dare in locatie si dupa
caz, dispune mésuri de indeplinire a cerintelor si masurilor previzute in acestea.
1.22.Asigurd alocarea distinctd in planurile anuale de venituri si cheltuieli a
mijloacelor financiare necesare achizitionarii, repardrii, Iintretinerii si
functiondrii mijloacelor tehnice de prevenire si stingere a incendiilor, precum si
pentru sustinerea celorlalte activititi specifice aparirii impotriva incendiilor
(atestdri, certificari, avizari, autorizari etc.).

2 Pentru asigurarea respectdrii regulilor si masurilor de p.s.i. fiecare
salariat, indiferent de natura angajarii are, in procesul muncii, urmitoarele
obligatii principale:

2.1.5a cunoascd si sé respecte normele generale de p.s.i. din unitatea in care
isi desfasoard activitatea si sarcinile de prevenire si stingere specifice locului
de munci;

2.2.sa respecte regulile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice forma, de citre angajator sau de persoanele desemnate de acesta;
2.3.sd indeplineascd la termen toate masurile stabilite pentru prevenirea si
stingerea incendiilor;

2.4.54 utilizeze, potrivit instructiunilor date de angajator sau de persoanele
desemnate de acesta, substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile,
aparatura si echipamentele de lucru;

2.5.54 nu efectueze manevre si modificdri nepermise ale mijloacelor tehnice
de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

2.6.1a terminarea programului sd verifice si si ia toate mdsurile pentru
inlaturarea cauzelor ce pot provoca incendii;

2.7.5a4 nu afecteze sub nici o forma functionalitatea ciilor de acces si de
evacuare din cladiri;

2.8.s4 comunice, imediat, sefilor ierarhici si personalului cu atributii de
prevenire si stingere a incendiilor orice situatie pe care este indreptatit si o
considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la
sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

2.9.5a coopereze cu membrii serviciului p.s.i. i cu ceilalti salariati desemnati
de angajator, atit cit i permit cunostintele si sarcinile sale, in vederea
realizdrii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

2.10.sd acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat
intr-o situatie de pericol;

14



AGENTIA NATIONALA ,§;
PENTRU SPORT A
=R ey e,
" UA MANOLIY

2.11.sd participe efectiv la stingerea incendiilor si la inliturarea consecintelor
acestora precum si la evacuarea persoanelor si a bunurilor materiale;

2.12.in vederea imbundtitirii activititii de prevenire si stingere a incendiilor
fiecare om al muncii este obligat ca pe langd indatoririle amintite si
indeplineascd iIntocmai sarcinile trasate in acest scop de seful ierarhic
superior.
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CAPITOLUL 2

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII ST AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE iINCALCARE A
DEMNITATII

1.CSN ,,Lia Manoliu” Bucuresti respectd principiul libertatii alegerii
locului de munca, a profesiei, meseriei sau a activititii pe care urmeazi si o
presteze salariatul.

Nici un salariat nu poate fi obligat s munceasca sau si nu munceasci
intr-un anumit loc de muncé ori intr-o anumité profesie, conform legislatiei in
vigoare.

2.Tuturor salariatilor le sunt recunoscute dreptul la platd egald pentru
muncd egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu
caracter personal precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor
colective.

3.in cadrul complexului in relatiile de munca functioneazi principiul
egalitatii de tratament fatd de toti salariatii.

4. Activitatea in cadrul complexului se desfdgoard cu respectarea
principiului egalitdtii de tratament fata de toti salariatii si se bazeazi pe
principiul consensualitatii si al bunei credinte.

5.0rice salariat care presteazd o munca in cadrul complexului, beneficiazi
de respectarea demnitétii si a constiintei sale, fard nici o discriminare.

5.1 Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat,
discriminare prin asociere, hértuire sau faptd de victimizare, bazati pe criteriul
de rasd, cetdtenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociald, trisituri
genetice, sex, orientare sexuald, varstd, handicap, boald cronica necontagioasa,
infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicald, apartenenta la o categorie defavorizati, este
interzisa.

5.2 Constituie discriminare directd orice act sau faptd de deosebire,
excludere, restrictie sau preferinta, intemeiat(d) pe unul sau mai multe dintre
criteriile prevdzute mai sus, care au ca scop sau ca efect neacordarea,
restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitirii drepturilor
prevézute in legislatia muncii.

5.3 Constituie discriminare indirectd orice prevedere, actiune, criteriu sau
practicd aparent neutrd care are ca efect dezavantajarea unei persoane fai de o
altd persoand 1n baza unuia dintre criteriile prevazute la punctul 5.1, in afard de
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cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu sau practicd se justifici in mod
obiectiv, printr-un scop legitim, si daci mijloacele de atingere a acelui scop sunt
proportionale, adecvate si necesare.

5.4 Hartuirea constd in orice tip de comportament care are la bazi unul
dintre criteriile prevdzute la punctul 5.1 care are ca scop sau ca efect lezarea
demnitatii unei persoane si duce la crearea unui mediu intimidant, ostil,
degradant, umilitor sau ofensator.

5.5 Discriminarea prin asociere consti din orice act sau faptd de
discriminare savérsit(d) impotriva unei persoane care, desi nu face parte dintr-o
categorie de persoane identificatd potrivit criteriilor prevazute la punctul 5.1,
este asociatd sau prezumatd a fi asociatdi cu una sau mai multe persoane
apartinind unei astfel de categorii de personae.

5.6 Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reactie la o
plangere sau sesizare a organelor competente, respectiv la o actiune in justitie cu
privire la incdlcarea drepturilor legale sau a principiului tratamentului egal si al
nediscrimindrii.

5.7 Orice comportament care constd in a dispune, scris sau verbal, unei
persoane sd utilizeze o formad de discriminare, care are la bazi unul dintre
criteriile prevazute la punctul 5.1, impotriva uneia sau mai multor persoane este
considerat discriminare.

5.8 Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau
preferinta in privinta unui anumit loc de muncé in cazul in care, prin natura
specificd a activitatii In cauza sau a conditiilor in care activitatea respectivi este
realizatd, existd anumite cerinte profesionale esentiale si determinante, cu
conditia ca scopul sa fie legitim si cerintele proportionale.

5.9 Orice tratament nefavorabil salariatilor si reprezentantilor salariatilor
aplicat ca urmare a solicitdrii sau exercitarii unuia dintre drepturile previzute la
capitolul drepturi ale salariatilor, este interzis.

5.10 Orice salariat care presteazd o muncd beneficiazi de conditii de
muncd adecvate activitdfii desfdsurate, de protectie sociald, de securitate si
sandtate In muncd, precum si de respectarea demnititii si a constiintei sale, fard
nicio discriminare.

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

5.12 Pentru munca egald sau de valoare egali este interzisa orice
discriminare bazata pe criteriul de sex cu privire la toate elementele si conditiile
de remunerare.

5.13 In cazul in care salariatii, reprezentantii salariatilor sau membrii de
sindicat inainteazd angajatorului o plingere sau initiazd proceduri in scopul
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asigurdrii respectdrii drepturilor prevazute in prezenta lege, beneficiazd de
protectie impotriva oricarui tratament advers din partea angajatorului.

5.14 Salariatul care se considerd victima unui tratament advers din partea
angajatorului in sensul mentionat la punctul 5.3 se poate adresa instantei de
judecatd 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 prezumata existenta respectivului
tratament.

6. CSN ,Lia Manoliu” Bucuresti asigurd intreg cadrul organizatoric
pentru evitarea tuturor formelor de discriminare directd sau indirectd fati de
orice salariat, pe motiv cd acesta apartine unei rase, nationalita{i, etnii, religii,
categorie sociald sau defavorizatd ori datoritd convingerilor, vérstei, sexului sau
orientdrii sexuale a acestuia, manifestati in urmitoarele domenii:

6.1.incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca;
6.2 stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;
6.3.acordarea drepturilor sociale, altele decét cele ce reprezinta salariul;
6.4.formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionali;
6.5.aplicarea masurilor disciplinare;

6.6.dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitétile acordate de acesta.
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CAPITOLUL 3

DREPTURILE $SI OBLIGATIILE COMPLEXULUI SI
ALE SALARIATILOR.
REGULI GENERALE

3.1. Drepturi si obligatii ale Complexului

1.In scopul organizarii corespunzitoare a muncii si a credrii conditiilor
optime pentru desfasurarea normald a intregii activititi a complexului precum si
pentru intarirea ordinii si disciplinei in toate sectoarele de activitate , complexul
are, in principal, urmitoarele drepturi:

1.1.sa stabileasca organizarea si functionarea complexului;

1.2.53 stabileasca atributiile corespunzétoare pentru fiecare salariat, in functie
de natura postului ocupat;

1.3.sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat in parte;
1.4.58 exercite in permanentd controlul asupra modului de indeplinire de
catre fiecare salariat a sarcinilor sale de serviciu previzute in fisa postului;
1.5.58 constate sadvarsirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile
corespunzétoare potrivit legii.

1.6. sa stabileasca obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile
de evaluare a realizdrii acestora.

2.Complexului ii revin, in principal, urmétoarele obligatii:

2.1.asigurarea conduitei corecte fata de toti salariatii;

2.2.respectarea principiului nediscrimindrii si inlaturirii oricirei forme de
incédlcare a demnititii;

2.3.garantarea, protectiei, igienei si securitatii muncii;

2.4 garantarea aplicérii tuturor prevederilor legale in materia dreptului muncii
si asigurarea informarii salariatilor despre aceste proceduri;

2.5.garantarea asigurdrii procedurii de solutionare a cererilor sau
reclamatiilor salariatilor in conformitate cu prevederile contractului colectiv
de munca si a legislatiei In vigoare;
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2.6.sd informeze salariatii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor
care privesc desfiisurarea relatiilor de munci, precizdnd norma de munci,
locul de muncd, atributiile si raspunderile fiecdruia; programele
individualizate de munca;

2.7.sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere
la elaborarea normelor de munca si conditiile corespunzitoare de munci;
2.8.sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul
colectiv de munci si din contractele individuale de munci;

2958 comunice periodic salariatilor situatia economico-financiard a
complexului;

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

2.11.53 asigure respectarea normelor legale privind durata timpului de lucru
si al celui de odihnd, precum si conditiile specifice, dupa caz, privind munca
femeilor si a tinerilor;

2.12.s4 infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze
inregistririle previzute de lege;

2.13.sd elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat
a solicitantului;

2.14.s4 asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
2.15.sd plateascd salariile inaintea oricaror alte obligatii banesti.

3.2. Drepturi si obligatii ale salariatilor. Interdictii

1.Conform Legii nr. 53 / 2003 — Codul muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare, salariatii au, in principal, urmitoarele drepturi:

1.1.dreptul la salarizare pentru munca depusi;

1.2.dreptul la pauza de masa, repausul zilnic si sdptaimanal;

1.3.dreptul la zilele de sarbatoare legala si la concediu de odihni anual;
1.4.dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

1.5.dreptul la demnitate in munci;

1.6.dreptul la securitate si sdndtate in munci;

1.7.dreptul la acces la formarea profesionali;

1.8.dreptul la informare si consultare;

1.9.dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca
si a mediului in munci;

1.10.dreptul la protectie in caz de concediere;
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1.11.dreptul la negociere colectiva si individuala;

1.12.dreptul de a participa la actiuni colective organizate in conditii legale;

v' dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

1.13. dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care ii asiguri conditii de
muncd mai favorabile daca si-a incheiat perioada de probi si are o vechime
de cel putin 6 luni la acelasi angajator;

2.Salariatului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

2.1 respectarea strictd a programului de lucru;

2.2 sa realizeze norma de munca sau, dupd caz, de a indeplini intocmai si la
timp atributiile ce 1i revin conform figei postului si a dispozitiilor de serviciu
transmise pe cale ierarhici;

2.3 sd respecte disciplina muncii, a ordinii si curiteniei la locul de munci;

2.4 apérarea bunurilor complexului indiferent de localizarea acestora;

2.5 informarea conducidtorului locului de muncid despre orice situatie
perturbatoare sau generatoare de prejudicii;

2.6 promovarea raporturilor colegiale si mentinerea comportirii corecte in
cadrul relatiilor de munca;

2.7 anuntarea conducitorului locului de muncd de citre salariatul care
beneficiaza de concediu medical din prima zi de incapacitate de munca;

2.8 sa foloseasca utilajele, masinile, instalatiile incredintate la parametrii de
functionare mentionati in documentatia tehnicd §i in conditii de deplini
siguranta;

2.9 sa gospoddreascd cu griji materiile prime, materialele, combustibili si
energie, inldturarea oricérei neglijente in pastrarea si administrarea bunurilor
materiale;

2.10 sa se asigure, atunci cand este ultima persoana care paraseste inciperea,
cd toate instalatiile curente din dotare (instalatii de alimentare cu apa,
instalatii electrice, instalatii de gaz, etc.) se afla in stare de nefunctionare;
2.11 sa respecte cu strictete normele de protectie a muncii si cele privind
folosirea echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor
sau a oricdror situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, instalatiile
complexului, ori viata, integritatea corporala sau sdnatatea unor persoane;
2.12 sa respecte prevederile cuprinse in regulamentul de ordine interioari, in
contractul de munca aplicabil precum si in contractul individual de munci;
2.13 si fie fidel fata de complex in executarea atributiilor de serviciu;

2.14 sd respecte secretul de serviciu;
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2.15 sa raspundd patrimonial, in temeiul normelor si raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse complexului din vina si in
legaturd cu munca sa.

3.De asemenea, salariatul are urmétoarele interdictii:

3.1efectuarea de lucrdri care nu au legéturd cu sarcinile de munci specifice;
3.2.pérasirea locului de muncd fara aprobarea sefului ierarhic;

3.3.pretinderea / primirea de la alti salariati, sportivi sau persoane striine de
avantaje pentru exercitarea atributiilor de serviciu;

3.4.folosirea numelui complexului, departamentului, serviciului in scopuri
care pot duce la prejudicierea institutiei;

3.5.introducerea in incinta complexului a obiectelor sau produselor prohibite
de lege;

3.6.sdvarsirea de actiuni care pot pune in pericol imobilele complexului,
salariatii sau alte persoane, instalatii, utilaje etc.;

3.7.comiterea sau incitarea la orice act care tulburd buna desfisurare a
activitatii complexului;

3.8.folosirea in interes personal a bunurilor sau capacitatilor complexului;
3.9.efectuarea de convorbiri telefonice de la posturile telefonice ale
complexului in interes personal;

3.10.simularea de boald si / sau nerespectarea tratamentului medical In
perioada incapacitatii de munci;

3.11.instrdinarea oricdror bunuri date in folosinti sau pastrare;

3.12.scoaterea din unitate a bunurilor complexului cu exceptia celor pentru
care existd aprobarea conducerii;

3.13.introducerea si / sau facilitarea introducerii in incinta complexului a
persoanelor striine fard ca acestea si se afle in interes de serviciu;
3.14.pérasirea locului de munca, nesupravegherea utilajelor / instalatiilor cu
grad ridicat de pericol in exploatare;

3.15.intrarea sau iesirea din incinta complexului prin alte locuri decét cele
stabilite de conducere;

3.16.introducerea in spatiile complexului a unor materiale sau produse care
ar putea provoca incendii sau explozii, cu exceptia celor utilizati in
activitatea curenti;

3.17.pérasirea postului de pazi sau a locurilor de munca reglementate de legi
speciale;

3.18.distrugerea si / sau deteriorarea materialelor sau a dispozitivelor
specifice realizdrii atributiilor de serviciu;
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3.19.folosirea calitdtii de salariat pentru obtinerea de avantaje in scop
personal;

3.20.introducerea in cadrul complexului a unor marfuri in scopul
comercializirii acestora;

3.21.accesul salariatilor in incinta complexului in afara orelor de program
fard acordul conducerii;

3.22.iesirea nejustificatd din incinta complexului in timpul orelor de program.
3.23. scoaterea din unitate de alimente preparate si nepreparate

2.24.refuzul nejustificat de a fi verificat/controlat la intrarea/plecarea in/din
institutie.

3.3. Reguli generale

1.Loialitatea fata de CSN ,,Lia Manoliu” Bucuresti

Statutul dumneavoastrd de angajat va solicitd s va puneti toate
cunostintele si abilititile profesionale in slujba complexului in care lucrati si
sd faceti tot ce va std in putinta pentru a promova interesele complexului.

Loialitatea si atasamentul fatd de obiectivele complexului vor fi
apreciate In mod deosebit si vor determina — impreund cu performantele
individuale — evaluarea activitatii dumneavoastra.

Nu veti fi niciodatd implicat in mod direct sau indirect in activititi care
ar putea prejudicia complexul. De asemenea, prin comportamentul
dumneavoastrd nu veti intreprinde nimic care ar putea diuna — moral sau
material — complexului sau i-ar putea afecta reputatia.

2.Resursele materiale
Resursele materiale aflate la dispozitia angajatilor reprezinti bunuri ale
complexului si nu pot fi utilizate in scopuri personale.

3.Legitimatia de angajat

Documentul care atestd statutul de angajat al complexului este
legitimatia. Ea trebuie sa fie vizatd de conducere. Pierderea acesteia trebuie
anuntata in cel mai scurt timp posibil.

4.Date personale

Aveti obligatia sd anuntati in termen de 3 (trei) zile la Serviciul
Resurse Umane asupra oricarei modificéri privind:

- adresa si numarul de telefon;

- starea civild;
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- preschimbarea actului de identitate
- modificari ale starii de sanatate ( concedii medicale, diagnostice
care pot afecta mediul de lucru).

5.Tinuta vestimentara

Nu exista prescriptii speciale cu privire la tinuta vestimentar in timpul
lucrului. Situatiile speciale sunt prevazute in fisa postului.

Totusi, nu trebuie si pierdeti din vedere faptul c¢i CSN LIA
MANOLIU BUCURESTI este o institutie publica . Tinuta dumneavoastri
vestimentard trebuie si reflecte acest mediu si, totodata, pozitia profesionald
si ierarhicd in cadrul complexului.

6.Concediul de boali

6.1 in caz de imbolnavire, aveti obligatia sd anuntati seful ierarhic in
legdturd cu boala survenitd, precum si cu numarul de zile cit veti absenta.
Dacd nu respectati aceste cerinte, este posibil sd nu fifi remunerat pe caz de
boala.

6.2 La revenirea la locul de munci veti prezenta un certificat medical
eliberat pentru perioada cit ati lipsit. Certificatul trebuie vizat de medicul de
familie si luat in evidenti de catre conducerea complexului. In mod
obligatoriu, pani la finele lunii, perioada cit ati absentat trebuie justificata.

6.3 In orice moment complexul isi rezerva dreptul de a lua masurile ce
se impun dacd se dovedeste cd s-a comis un fals sau un abuz, sau daci
angajatul nu depune certificatele medicale corespunzitoare. Abuzul sau
falsificarea pot constitui abateri disciplinare impotriva cirora pot fi luate
masurile de sanctionare corespunzitoare.

6.4Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munci in situatii
neprevazute, determinate de o situatie de urgentd familiald cauzata de boal
sau de accident, care fac indispensabild prezenta imediatd a salariatului, in
conditiile informdrii prealabile a angajatorului §i cu recuperarea perioadei
absentate pand la acoperirea integrald a duratei normale a programului de
lucru a salariatului.

Absentarea de la locul de munci in situatii neprevazute nu poate avea
o duratd mai mare de 10 zile lucritoare intr-un an calendaristic. Angajatorul
si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei
de absentd mentionata mai sus.

7.Competente
Competentele (limitele in care puteti lua decizii) sunt cele previzute in
fisa postului. Va fi apreciat faptul ca v asumati rispunderi proprii in limitele
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competentelor care v-au fost delegate. Initiativa si capacitatea dumneavoastri
de a lucra independent (fiird supraveghere) constituie criterii de care se va
tine seama in evaluarea performantelor individuale.

Totusi, asigurati-va cd nu depisiti competentele stabilite pentru postul
dumneavoastri. Solicitati, daca este cazul, lamuriri suplimentare.

8.Relatiile de colaborare

Vi se soliciti un comportament adecvat, amabil si colegial cu
persoanele cu care aveti relatii de colaborare. Furnizati-le toate informatiile
de care credeti cd au nevoie si le obtind de la dumneavoastri. Dati dovadi de
solicitudine si nu creati stiri conflictuale nedorite.

9.Relatiile ierarhice

9.1. Institutia incurajeaza relatiile ierarhice bazate pe efortul comun
orientat cétre realizarea obiectivelor sale. Personalul cu functii de conducere
poarta raspunderea pentru buna desfasurare a activitatii din sectorul pe care il
coordoneaza.

9.2. Aveti obligatia si indepliniti la termen si in conditii bune toate
sarcinile care vi se incredinteazd si sd respectati deciziile directorului
complexului sau sefului dumneavoastrd de serviciu, birou, compartiment etc.
Directorii adjuncti, sefii de servicii, birouri, compartimente etc. sunt
imputerniciti si actioneze in numele directorului complexului si s3 aprecieze
performantele si rezultatele activititii dumneavoastra.

9.3. Disponibilitatea de a raspunde solicitdrilor si de a vd asuma
responsabilitdti va fi apreciatd in mod deosebit la evaluarea performantelor
individuale.

9.4. In cazul savérsirii unor abateri sau daci va indepliniti in mod
nesatisfactor atributiile, directorii, sefii de servicii, birouri, compartimente
etc. au obligatia de a lua masurile de sanctionare ce se impun.

10.Relatiile cu presa

Daca suntefi contactati de ziaristi, indrumati-i céatre conducerea
instutiei. Nu veti furniza reprezentantilor presei informatii privind complexul
dacd nu ati fost abilitat in acest sens.

11.Apeluri telefonice

11.1.Telefoanele complexului vor fi utilizate numai in interesul
serviciului.

11.2.In cazul cind sunteti apelat in interes personal, vi se solicitd sa
limitati durata convorbirii.
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11.3.Convorbirile telefonice internationale sint permise numai in
interesul complexului. Aveti nevoie de acceptul prealabil al conducatorului
complexului pentru orice convorbire internationala.

12.Mentinerea ordinii

12.1.Aveti obligatia sd mentineti ordinea si curitenia la locul de munca
si in spatiile de folosintd comuna.

12.2 Echipamentele, aparatura si mobilierul trebuie si fie intr-o
perfectd stare de curdtenie. Acelasi lucru este valabil si pentru mijloacele de
transport.

12.3.Birourile vor avea in permanenta un aspect plicut si civilizat, atat
pe durata programului de lucru, cit si dupa terminarea acestuia. Cestile goale,
paharele, ambalajele de orice tip, nu vor fi lisate la vedere.

12.4.Directorii, sefii de servicii, birouri compartimente etc. au
obligatia de a urmari in mod special modul de indeplinire a acestor prevederi
si de a lua masurile ce se impun.

CAPITOLUL 4

ORGANIZAREA TIMPULUI DE
LUCRU $I DE ODIHNA

1.Durata normald a timpului de lucru este de 8 ore / zi, 40 de ore pe
saptdmand. Ora inceperii si ora termindrii programului de lucru, se fixeazi
astfel:

v Luni —joi : 8.%-16.3°
v’ Vineri : 8.90-14.%

2.Programul de lucru $i modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse
la cunostinta salariatilor prin afisare la sediul institutiei.

3.La inceputul §i sfarsitul programului de lucru, salariatii sunt obligati sa
semneze in condica de prezentd care va fi verificata zilnic de catre conducatorul
locului de muncé din care face parte. Pe baza acestor evidente se intocmeste foia
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colectivda de prezentd (pontaj) care va fi inaintatd in vederea intocmirii statelor
de plata a salariilor.

4 Salariatul care, prin atributiile de serviciu, raspunde de intocmirea foii
colective de prezentd (pontajului) rdspunde, in conditiile legii, de realitatea si
exactitate datelor consemnate in aceasta.

5.in cazuri exceptionale datorate de existenta unor lucriri urgente, la
solicitarea institutiei se pot efectua ore suplimentare de cel mult 8 ore /
sdptimana. Compensarea orelor suplimentare se face cu timp liber
corespunzator.

6.Timpul de odihna se acorda sub urmatoarele forme:

6.1.repausul saptdmanal ce se acorda doui zile consecutiv, de reguld simbéta

si duminica.

6.2.In situatia in care activitatea la locul de munca nu poate fi intrerupta in
zilele de sdmbdtd si duminica, repausul sdptamanal poate fi acordat si in alte zile
ale saptimanii sau cumulat pe o perioadd mai mare.

7.8darbatori legale

Zilele de sarbitori legale si religioase in care nu se lucreazi sunt:

1 si 2 ianuarie

6 1anuarie-Boboteaza

7 ianuarie -Sfantul Ioan Botezitorul

24 ianuarie — ziua Unirii Principatelor Romane

Vinerea mare — ultima zi de vineri inaintea Pastelui

prima si a doua zi de Pasgti

prima si a doua zi de Rusalii

1 mai

liunie

15 august- Adormirea Maicii Domnului

30 noiembrie — Sf Apostol Andrei

1 decembrie

prima si a doua zi de Créciun

doua zile pentru fiecare dintre cele doua sirbitori religioase anuale,
declarate astfel de cultele religioase, altele decét cele crestine, pentru
persoanele apartinand acestora;

AN N N Y N N N NN NN

8.Concediu plitit pentru evenimente familiale deosebite(CODUL
ADMINISTRATIV 03.07.2019)

27



PENTRU SPORT

AGENTIA NATIONALA ’@:‘

RS STy I
" LIA MANOLI) -

Pentru evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile de
concediu plétite dupd cum urmeaza:

cisatoria salariatului — 5 zile lucratoare;

nasterea sau botezul unui copil — 3 zile lucratoare, plus 15
zile lucratoare daca a urmat un curs de puericultura(Legea
concediului paternal nr. 210/1999);

césdtoria unui copil — 3 zile lucratoare ;

decesul sotului / sotiei sau al unei rude de pana la gradul IV
inclusiv (périnti, copii si frati) — 3 zile lucratoare;

donatorii de sange, conf legii;

la schimbarea locului de munca sau a domiciliului in alta
localitate — 5 zile lucratoare;

cu ocazia zilei de nastere a salariatului, la data respectiva sau
in cursul lunii prin recuperarea timpului acordat — 1 zi
lucratoare, la cerere;

pentru nasterea unui nepot — 2 zile lucratoare;

pentru controlul anual medical — 1 zi lucratoare;

Conf art. 143 din Codul Muncii angajatii vor beneficia de 1
zi libera platita anual, dupa data la care au implinit 5 ani
vechime in institutie.

Nota: Concediul plitit previzut mai sus se acorda la cererea solicitatorului, de
conducerea institutiei i nu se include in durata concediului de odihni. .

9.Concediul fara plata

1. Salariatii din cadrul complexului au dreptul la concedii fara platd, a cdror
duratd insumatd nu poate depasi 90 de zile lucrdtoare anual, pentru
rezolvarea urmétoarelor situatii personale:

sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de
admitere in institutiile de Invatdmant superior, curs seral sau
fara frecventi, a examenelor de an universitar, cit si a
examenului de diplom3a, pentru salariatii care urmeazi o
forma de invatimant superior, curs seral sau fira frecventd;
sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor
de doctorat sau a tezei de doctorat, in cazul salariatilor care
nu beneficiaza de burse de doctorat;

2. Salariatii au dreptul la fara platd fard limita mentionatd in cazul unui
tratament medical efectuat in strdinitate pe durata recomandatd de medic,
dacd cel in cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatia pentru
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incapacitate temporard de munca, precum §i pentru insotirea sotului sau,
dupa caz, a sofiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sord, parinte, pe
timpul cét acestia se afla la tratament in strdinatate -, in ambele situatii cu
avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii.

3. Concedii fara platé pot fi acordate si pentru interese personale, altele decét
cele prevazute la punctele 1 si 2 pe o perioadd de maxim 180 zile intr-un
an calendaristic cu acordul complexului. Cereea de concediu fard plata
trebuie s fie inaintatd angajatorului cu cel putin 5 zile inainte de
efectuarea acestuia, s contind perioada pentru care se solicitd concediul
fara plats, cu conditia ca acesta sa nu fie mai mic de 5 zile lucratoare.

4. Cererea de concediu fard platd pentru formare profesionali trebuie si fie
inaintatd angajatorului cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si
trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionali,
domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare
profesionali.

5. (2) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionald se poate
realiza si fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea
examenelor de absolvire a unor forme de invafimant sau pentru sustinerca
examenelor de promovare in anul urmétor in cadrul institutiilor de
invatdmant superior, cu respectarea conditiilor stabilite mai sus.

6. Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta
salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

10. Concediul de ingrijitor

1.Angajatorul are obligatia acordérii concediului de ingrijitor salariatului
in vederea oferirii de cétre acesta de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau
unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu salariatul si care are nevoie
de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave, cu o durata de
5 zile lucrdtoare intr-un an calendaristic, la solicitarea scrisa a salariatului.

2.Perioada prevazutd nu se include in durata concediului de odihni anual
si constituie vechime n munci si in specialitat.

3.Salariatii care beneficiazd de concediul de ingrijitor sunt asigurati, pe
aceastd perioadd, in sistemul asigurdrilor sociale de sanatate fird plata
contributiei. Perioada concediului de ingrijitor constituie stagiu de cotizare
pentru stabilirea dreptului la indemnizatic de somaj si indemnizatie pentru
incapacitate temporara de muncd acordate in conformitate cu legislatia in
vigoare.

4.Concediul de ingrijitor este concediul acordat salariatilor in vederea
oferirii de Ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care
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locuieste in aceeasi gospodarie cu salariatul §i care are nevoie de Ingrijire sau
sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave.

5.Ingrijitor este salariatul care oferd ingrijire sau sprijin personal unei rude
sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu salariatul si care are
nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave.

11.Concediul de odihnd anual

1. Conform Legii nr.12/2015, privind concediul de odihni si alte concedii
ale salariatilor din administratia publica, din regiile autonome si institutiile
bugetare, concediul de odihni se acorda astfel:

Vechimea in munci Durata concediului de odihna
> Intre 0 si 10 ani 21 zile lucratoare
» Mai mare de 10 ani 25 zile lucritoare

2.Pentru tinerii in varstd de pani la 18 ani, durata concediului de odihni
este de 24 zile lucritoare. La stabilirea duratei concediului de odihni se ia in
considerare vérsta pe care acesti tineri au avut-o la data de 1 ianuarie din anul
calendaristic respectiv.( Hotérarea nr. 250/1992 privind concediul de odihni si
alte concedii ale salariatilor din administratia publicd, din regiile autonome cu
specific deosebit si din unitatile bugetare)

3.Efectuarea concediilor anuale de odihni se realizeazi anual, in baza
unei programdri colective sau individuale, stabilite de complex cu consultarea
reprezentantilor salariatilor ori cu consultarea salariatului.

4 Programarea concediilor de odihnd se va face la sfarsitul fiecdrui an
pentru anul calendaristic urmétor.

5.Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an.

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

(3) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa
numai in cazul incetérii contractului individual de munca."

6. Trangele de vechime in muncéd in functie de care se acordi cele 5
gradatii, precum si cotele procentuale corespunzitoare acestora, calculate la
salariul de bazd avut la data indeplinirii conditiilor de trecere in gradatie si
incluse in acesta, sunt urmatoarele:
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a) gradatia 1 -dela3 anila 5 ani 7,5 %
b) gradatia 2 - de 1a 5 ani 1a 10 ani 12,5 %
¢) gradatia 3 - de la 10 ani la 15 ani 17,5 %
d) gradatia 4 - de la 15 ani 1a 20 de ani 20%
e) gradatia 5 - peste 20 de ani 22,5 %

12.Concediu situatie de urgentd familiali

(1)Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de muncd in situatii
neprevazute, determinate de o situatie de urgentd familiald cauzati de boald
sau de accident, care fac indispensabild prezenta imediatd a salariatului, in
conditiile informdrii prealabile a angajatorului si cu recuperarea perioadei
absentate pana la acoperirea integrala a duratei normale a programului de lucru
a salariatului.

(2) Absentarea de la locul de muncad prevazutd la alin. (1) nu poate avea o
duratd mai mare de 10 zile lucritoare intr-un an calendaristic.

(3) Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de
recuperare a perioadei de absentd, precizati la alin. (1), in limita numéarului de
zile previazute la alin. (2).
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CAPITOLUL 5

MODALITATILE DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII
LEGALE SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

1 Prezentul regulament se completeaza cu dispozitiile Ord. 96/2003, Art.
2 privind protectia maternitatii la locul de munca.
a) protectia maternitétii este protectia sanatatii si/sau securitétii salariatelor
gravide si/sau mame la locurile lor demunca;
b) locul de munca este zona delimiata in spatiu, in functie de specificul
muncii, Inzestratd cu mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea
realizdrii unei operatii, lucrdri sau pentru indeplinirea unei activitafi de citre
unul ori mai multi executanti, cu pregitirea si indemanarea lor, in conditii
tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzitoare, din care se
obtine un venit in baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator;
c) salariata gravida este femeia care anunta in scris angajatorul asupra stirii
sale fiziologice de graviditate si anexeazi un document medical eliberat de
medicul de familie sau de medicul specialist care sa ii ateste aceasta stare;
d) salariata care a niscut recent este femeia care gi-a reluat activitatea dupi
efectuarea concediului de lauzie si solicita angajatorului in scris masurile de
protectie prevazute de lege, anexdnd un document medical eliberat de medicul
de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a niscut;
e) salariata care alapteaza este femeia care, la reluarea activitatii dupi
efectuarea concediului de lauzie, isi alapteaza copilul $i anunta angajatorul in
scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de alaptare,
anexand documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens;
f) dispensa pentru consultatii prenatale reprezintd un numir de ore libere
platite salariatei de catre angajator, pe durataprogramului normal de lucru,
pentru efectuarea consultatiilor si examenelor prenatale pe baza recomandarii
medicului de familie sau a medicului specialist;
g) concediul postnatal obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care
salariata mama are obligatia sa il efectueze dupinastere, in cadrul concediului
pentru sarcina si lauzie cu durata totald de 126 de zile, de care beneficiazi
salariatele in conditiile legii;
h) concediul de risc maternal este concediul de care beneficiazi salariatele
prevazute la lit. ¢)-e) pentru protectia sanatatii si securititii lor si/sau a fatului
ori a copilului lor.

2 Angajatorii au obligatia sa adopte misurile necesare, astfel incat:
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a) sa prevind expunerea salariatelor prevdzute la punctul 1 (art. 2 Ord
96/2003) lit. c)-¢) la riscuri ce le pot afecta sdindtatea si securitatea;

b) salariatele prevdzute la punctul 1 (art. 2 Ord 96/2003) lit. c¢)-e) sa nu fie
constranse sa efectueze o munca diundtoare sanatatii sau starii lor de graviditate
ori copilului nou-niscut, dupi caz.

3 Pentru toate activitétile susceptibile sa prezinte un risc specific de
expunere la agenti, procedee si conditii de munca, angajatorul este obligat sa
evalueze anual, precum si la orice modificare a conditiilor de munca natura,
gradul si durata expunerii salariatelor prevézute la art. 1(art. 2 Ord 96/2003) lit.
c)-¢), in scopul determindrii oricarui risc pentru securitatea sau sinitatea lor si
oricdrei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

(2) Evaluarile previzute la punctull se efectueazi de citre angajator, cu
participarea obligatorie a medicului de medicina muncii, iar rezultatele lor se
consemneazi in rapoarte scrise.

4 Angajatorul are obligatia sa péstreze confidentialitatea asupra stirii de
graviditate a salariatei i nu va anunta alti angajati decit cu acordul scris al
acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a procesului de munca, cind starea
de graviditate nu este vizibila.

5 In cazul in care o salariata se afla in una dintre situatiile prevazute la art.
1 (art. 2 Ord 96/2003) lit. c)-¢) si desfdsoard la locul de munca o activitate care
prezintd riscuri pentru séndtatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra
sarcinii i alaptarii, in sensul celor prevazute la art. 36 (art. 5 Ord 96/2003) alin.
(1), angajatorul este obligat sa 1i modifice in mod corespunzitor conditiile si/sau
orarul de munca ori, dacd nu este posibil, sa o repartizeze la alt loc de munca
fard riscuri pentru sénatatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului
de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor
salariale.
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CAPITOLUL 6

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A
CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

1.Salariatii pot adresa Complexului, in nume propriu, cereri sau reclamatii
individuale privind incélcarea drepturilor lor previzute in contractul individual
de muncd sau contractul colectiv de munca.

2.Pentru solutionarea temeinicd gi legald a cererilor sau reclamatiilor
individuale ale salariatilor se va dispune numirea unei comisii printr-o decizie a
conducerii complexului, care si cerceteze si s analizeze detaliat toate aspectele
sesizate.

3.in termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei
individuale a salariatului la secretariatul complexului, pe baza raportului
comisiei, complexul comunicd in scris rispunsul citre petitionar.

4.Semnarea rispunsului se face de catre conducerea complexului. In
rdspuns se indicd, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

S5.Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare
ale salariatului, nu se iau in considerare.
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CAPITOLUL 7

ABATERILE DISCIPLINARE $I
SANCTIUNILE APLICABILE

1.Abaterea disciplinara reprezinta o fapti in legdtura cu munca si care consti
intr-o actiune sdvarsitd cu vinovétie de cétre salariat prin care acesta a incilcat
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munci sau contractul
colectiv de munca aplicabil.

2.Complexul dispune de prerogative disciplinare avand dreptul — conform
legii — de a aplica sanctiuni disciplinare salariatilor ori de céte ori constati ci
acestia au sdvarsit o abatere disciplinari.

3.Sanctiunile disciplinare aplicate de cétre complex in cazul savarsirii unor
abateri disciplinare sunt:

3.1 Avertismentul scris constd intr-o prevenire in scris a salariatului prin
care i se pune in vedere faptul ci in cazul savarsirii de noi abateri ii va fi aplicatd
alta sanctiune mai grava.

Sanctiunea se aplica salariatului care a sdvarsit cu intentie sau din culpi o
fapta care nu a produs prejudicii grave sau ar fi putut aduce prejudicii unitatii.

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

3.3 Retrogradarea din functie reprezinti sanctiunea aplicati de citre
complex salariatului care nefiind la prima abatere savargeste cu intentie o fapti /
fapte ce prejudiciazd ordinea si activitatea unititii avdnd grad ridicat de
periculozitate.

reducerea salariului de baza pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;

3.4 Reducerea salariului de bazid si/sau, dupd caz, si a indemnizatiei de
conducere pe o perioadd de 1-3 luni cu 5-10%; ¢) desfacerea disciplinari a
contractului individual de munca.

3.5 Amenzile disciplinare sunt interzise.

Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
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Sanctiunea disciplinard se radiazd de drept in termen de 12 luni de la
aplicare, dacd salariatului nu i se aplicd o noudsanctiune disciplinard in acest
termen; radierea sanctiunilor se constati prin Decizie scrisi.

Absenta nemotivata de la locul de munca timp de 3 zile consecutive sau 5
zile neconsecutive constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza cu desfacerea
disciplinara a contractului de munca in conditiile legii.

4.Pentru aceeasi abatere nu se poate aplica decdt o singurd sanctiune,
amenzile disciplinare fiind interzise.

5.Cu exceptia cazului aplicarii avertismentului scris, sub sanctiunea nulititii
absolute, nici o masurd disciplinard nu poate fi dispusd inainte de efectuarea
cercetdrii disciplinare prealabile.

6.La constatarea abaterii grave sau a abaterilor repetate de la regulile de
disciplind a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de munci,
contractul colectiv de muncd aplicabil sau regulamentul de ordine interioar,
universitatea dispune concedierea salariatului pentru motive care tin de persoana
salariatului, In conditiile legii.

7.n cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul de a
formula si sustine apéréri in favoarea sa si sd ofere toate probele si motivatiile pe
care le considerd necesare, precum si dreptul sa fie asistat la cererea sa de citre un
reprezentant al sindicatului al cirui membru este.

8 Natura abaterilor pentru care se aplicd sanctiunile previzute de
regulamentul intern se stabileste de cétre complex 1in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare sivarsite de citre salariat avindu-se in vedere:

8.1.imprejurdrile in care s-a sdvarsit fapta;

8.2.gradul de vinovitie al salariatului;

8.3.consecintele abaterii disciplinare;

8.4.comportarea generald a salariatului in relatiile de munci;
8.5.sanctiunile aplicate anterior.

9.Urmatoarele abateri sunt considerate grave si duc la desfacerea disciplinara
a contractului individual de munca:

9.1.furtul sau intentia dovedita de furt al oricarui bun din patrimoniul institutiei,
9.2.frauda constidnd in obtinerea unor bunuri in dauna institutiei, inclusiv
primirea §i péstrarea in beneficiul personal a unor sume cuvenite complexului;
9.3.incélcarea regulilor de confidentialitate in folosul propriu sau al unor terti;
9.4. deteriorarea intentionatd a unor bunuri apartinand complexului ;
9.5.utilizarea resurselor institutiei in scop neautorizat;
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9.6.orice faptd susceptibild a pune in pericol viata i sdnitatea altor persoane

sau integritatea bunurilor institutiei ;

9.7. neglijenta, dacd prin aceasta s-au adus prejudicii materiale sau morale

importante sau a fost periclitata viata altor persoane;

9.8. refuzul de a indeplini sarcini rezonabile i justificate de la sefii ierarhici;

9.9. refuzul nejustificat sau omisiunea, cu buna stiinta, de a

indeplini atributiile stabilite prin fisa postului;

9.10. refuzul de a primi si de a semna fisa postului;

9.11. intarzierea sistematica, dovedita, in efectuarea la termen si de
calitate a lucrarilor repartizate;

9.12. peste 3 absente nemotivate in decursul unei luni;

9.13.concurenta neloiali;

9.14.defdimarea cu rea credinta a institutiei , daca astfel s-au adus prejudicii

morale sau materiale;

9.15.sustragerea de documente sau instrainarea de fisiere fara autorizatie;

9.16.violarea secretului corespondentei, inclusiv pentru posta electronica;

9.17 falsul in acte contabile, documente justificative primare pe baza cirora se

fac inregistrari in contabilitate;

9.18. consumul de bauturi alcoolice in timpul orelor de program sau chiar in

afara orelor de program in incinta unitatii, sau prezenta in stare de ebrietate in

incinta unitatii;

9.19. nerespectarea interdictiei de a se fuma in unitate;

9.20. actele de violenta fizica sau de limbaj provocate de salariat, sau la care

acesta participa;

9.21. refuzul de a fi verificat la intrarea/plecarea in/din institutie

9.22 sustragerea din unitate a produselor alimentare/ nealimentare

preparate/nepreparate ce sunt achizitionate din bugetul institutiei si care au

drept destinatie indeplinirea obiectului de activitate al complexului.

10.Cazurile de mai sus nu sunt exhaustive. Nu se pot enumera toate situatiile
ce ar putea duce la desfacerea disciplinard a contractului individual de munca fira
luarea de misuri prealabile. Fiecare caz trebuie analizat si investigat cu
impartialitate.
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CAPITOLUL 8

REGULI REFERITOARE LA
PROCEDURA DISCIPLINARA

1 Ca urmare a sesizirii conducerii Angajatorului cu privire la sidvarsirea unei
abateri disciplinare sau a constatarii incélcdrii de cétre un salariat a normelor
legale, ROI, contractului individual de munca sau contractului colectiv de
muncd aplicabil, ordinelor si dispozitiilor legale ale conducitorilor ierarhici, al
Angajatorului sau persoana imputerniciti de acesta va dispune efectuarea
cercetdrii disciplinare prealabile, numind o persoand sau o comisie in acest sens.
2. Din comisie va face parte fira drept de vot, in calitate de observator, si un
reprezentant al organizatiei sindicale al cirui membru este salariatul cercetat.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio sanctiune nu poate fi dispusi inainte
de efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.

() In vederea desfasuririi cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi
convocat in scris de persoana/comisiaimputernicitd de catre angajator si
realizeze cercetarea disciplinard prealabild, precizindu-se obiectul, data, ora
si locul intrevederii. Comisia 1l va convoca in scris pe salariatul cercetat, cu
cel putin 5 zile lucritoare inainte.

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile previzute la alin.
(2) fard un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sd dispuni sanctionarea,
fira efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(5) In cursul cercetdrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze
si sd sustind toate apérdrile in favoareasa si sd ofere persoanei imputernicite
sa realizeze cercetarea disciplinard prealabild toate probele si motivatiile pe
care le considerd necesare, precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa, de
catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Salariatul are dreptul sd cunoasca toate actele si faptele cercetarii si sa solicite in

apdrare probele pe care le considers necesare.

Comisia numitd pentru efectuarea cercetérii disciplinare prealabile are obligatia

de a lua o notd scrisd de la salariatul ascultat, notd in care se va preciza pozitia

salariatului fatd de fapta pe care a comis-o si imprejurérile invocate in apirarea
sa.

(6) Cercetarea disciplinara prealabild impune stabilirea urmétoarelor aspecte:

a) imprejurdrile in care fapta a fost s&varsita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;
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c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

La finalizarea cercetarii disciplinare prealabile, persoana/comisia numiti in acest

sens va intocmi un proces-verbal de constatare, care trebuie s3i cuprinda:

indicarea subiectului abaterii disciplinare, descrierea faptei, descrierea modului

in care s-a desfasurat cercetarea disciplinara prealabila si ascultarea salariatului,

prezentarea conditiilor si imprejurdrilor in care fapta a fost sivarsitd, prezentarea

consecintelor abaterii disciplinare, a comportirii generale in serviciu a

salariatului si a eventualelor sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre

salariat, stabilirea gradului de vinovitie a salariatului, probele administrate si

propunerile persoanei/comisiei imputernicite de cédtre Angajator si realizeze

cercetarea disciplinard prealabila de clasare a cauzei sau de sanctionare

disciplinari a salariatului.

(7) Lucrérile comisiei de disciplind se consemneaza intr-un registru de procese-
verbale.

3. (1) In baza propunerii comisiei de disciplind, Angajatorul va emite decizia de

sanctionare.

(2) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu
gravitatea abaterii disciplinare sdvarsite de salariat, aviAndu-se in vedere
urmatoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsit;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

¢) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

f) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern,
contractul individual de muncé sau contrgctulcolectiv de munci aplicabil care
au fost incélcare de salariat.

4. Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in

forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta

despre sdvirsirea abaterii disciplinare, dar nu mai trziu de 6 luni de la data
sdvarsirii faptei.

(1) Decizia de sanctionare disciplinara cuprinde in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere

disciplinar;

b) Precizarea prevederilor din statutul de personal, RI sau contractul colectiv

de muncd aplicabil, care au fost incilcatede salariat;
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c) Motivele pentru care au fost inlaturate aparirile formulate de salariat in
timpul cercetérii disciplinare prealabile saumotivele pentru care, in conditiile
prevazute la art. 267 alin. (3) din Codul muncii, nu a fost efectuati cercetarea;

d) temeiul de drept in baza céruia sanctiunea disciplinari se aplic;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestati;

f) instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestati.

2) Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii i produce efecte de la data comunicirii.

(3)  Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnéturi de primire, ori,
in caz de refuz al primirii, prin scrisoarerecomandati, la domiciliul sau resedinta
comunicati de acesta.

4  Decizia de sanctionare poate fi contestati de salariat la instantele

judecdtoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.
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CAPITOLUL 9
MODALITATI DE APLICARE A ALTOR
DISPOZITII LEGALE $1 CONTRACTUALE
SPECIFICE

1.Pentru asigurarea aplicdrii tuturor dispozitiilor legale in domeniul
relatiilor de muncd la nivelul unitatii functioneaza urmatoarele principii:

1.1.permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificarile
cadrului legal in domeniul relatiilor de munci;
1.2.imediata informare, sub semnéturd de luare la cunostinti, a salariatilor
despre noile reglementédri in domeniul relatiilor de munca si mai ales a
sanctiunilor specifice;
1.3.imediata aplicare a normelor legale ce implicd modificari ale regimului
relatiilor de munca la nivelul institutiei ;
1.4.insugirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fatd de specificul
activitatii institutiei .
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CAPITOLUL 10

CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Evaluarea performantelor constd in aprecierea gradului in care angajatii 1si
indeplinesc responsabilitatile de serviciu.

Evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor se va efectua
periodic, o datd pe an. Evaluarea performantelor se efectueazi in baza
Hotdrdrii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice dupa cum urmeaza

1. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual

1.1 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual, denumitd in continuare evaluarea, reprezinta aprecierea obiectivd a
performantelor profesionale individuale ale salariatilor pe parcursul unui an
calendaristic.

1.2 Evaluarea se realizeazd pentru un an calendaristic, in perioada
cuprinsd intre datele de 1 ianuarie $i 31 martie din anul urmitor perioadei
evaluate, pentru toti salariatii care au desfasurat efectiv activitate minimum 6
luni in anul calendaristic pentru care se realizeazid evaluarea.08/11/2022 -
Derogare prin Hotérare 1336/2022.

1.3Prin exceptie de la prevederile alin. (2), evaluarea personalului
contractual se realizeazd pentru o altd perioadd in oricare dintre urmitoarele
situatii:

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

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

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat.

(4) Evaluarea realizatd in situatiile prevazute laalin. (3) se numeste
evaluare partiald si se realizeaza la data sau in termen de 10 zile lucritoare de
la data intervenirii situatiilor previzute la alin. (3), fiind luati in considerare la
evaluarea anuala.
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2. Evaluator

2.11n realizarea evaluarii previzute la art.1 evaluatorul intocmeste un
raport de evaluare.

2.2 Calitatea de evaluator este exercitatd de catre:

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

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

¢) conducdtorul autoritdtii sau institutiei publice, pentru salariatii aflati
in subordinea directd, precum si pentru salariatii care au calitatea de
conducétori ai autoritdtilor sau institutiilor publice aflate in subordinea, in

coordonarea ori sub autoritatea acesteia si pentru adjunctii acestora.
3.Delegare competenta evaluare

3.Conducitorul autoritétii sau institutiei publice poate delega prin act
administrativ competenta de realizare a evaludrii catre o persoand care ocupi o
functie de conducere imediat inferioara, dupa caz.

4. Raportul de evaluare

4.1 Raportul de evaluare semnat de evaluator se Inainteazi
contrasemnatarului.

4.2 Are calitatea de contrasemnatar:

a) persoana care ocupd o functie de conducere ierarhic superioard
evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a autoritdtii sau institutiei
publice, pentru personalul contractual de conducere aflat in subordine sau in
coordonarea directd si pentru personalul contractual de executie pentru care
calitatea de evaluator apartine persoanei de conducere direct subordonate
contrasemnatarului;

b) persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara celei de
conducidtor al autorititii sau institutiei publice, pentru personalul contractual
aflat in coordonarea sau in subordinea directa.

(3) in situatia in care, potrivit structurii organizatorice a autoritatii sau
institutiei publice, nu existd o persoani care sd aiba calitatea de contrasemnatar
potrivit alin. (2), raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

(4) Raportul de evaluare nu se aproba.
5.Criterii de evaluare

5.1 Evaluarea se realizeazd pe baza obiectivelor individuale,
indicatorilor de performantd si a criteriilor de evaluare, respectiv prin notarea
acestora cunote dela 11a 5.
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5.2 Criteriile de evaluare se stabilesc in contractul individual de munca
si cuprind criteriile de performanta generale si/sau criteriile specifice in functie
de nivelul functiei si domeniul de activitate.

5.30rdonatorii principali de credite stabilesc criteriile de evaluare a
performantelor profesionale individuale prin raportare la nivelul functiei
detinute de persoana evaluati, cu respectarea prevederilor in domeniul
legislatiei muncii. Ordonatorii principali de credite pot stabili si alte criterii de
evaluare in functie de specificul domeniului de activitate.

5.4 Abrogat(8)27/04/2023 - alineatul a fost abrogat prin
Hotarare 372/2023.

55in vederea realizdrii componentei evaludrii performantelor
profesionale individuale ale personalului contractual de executie si de
conducere, la inceputul perioadei evaluate persoana care are calitatea de
evaluator stabileste obiectivele individuale pentru personalul contractual a
cdrui activitate o coordoneazd si indicatorii de performanti utilizati in
evaluarea gradului si modului de atingere a acestora, in raport cu atributiile din
fisa postului, cunostintele teoretice si practice si abilititile necesare.

5.6Indicatorii de performantd prevdzuti la alin. (1) se stabilesc pentru
fiecare obiectiv individual, in conformitate cu nivelul atributiilor titularului
functiei, prin raportare la cerintele privind cantitatea si calitatea muncii
prestate.

5.70n toate situatiile, obiectivele individuale si indicatorii de
performantd se aduc la cunostinta personalului contractual la inceputul
perioadei evaluate.

5.8 Obiectivele individuale si indicatorii de performanti pot fi revizuiti
trimestrial sau ori de céte ori intervin modificdri in activitatea ori in structura
organizatoricd a autoritdtii sau institutiei publice.27/04/2023 - alineatul a
fost modificat prin Hotarare 372/2023

5.9 Punctajul final al evaludrii performantelor profesionale individuale
este media aritmeticd dintre nota finald pentru indeplinirea obiectivelor si nota
pentru indeplinirea criteriilor de evaluare.

5.10 Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al
evaludrii, dupd cum urmeaza:

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

b) pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acordd -calificativul
"satisfacdtor";

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

d) pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acordd calificativul "foarte
bine".
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6.Modelul raportului de evaluare anuald a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual este previzut in Hotdrarea nr.
1336/2022

CAPITOLUL 11
REGULI REFERITOARE LA PREAVIZ

10.1 Perioada de preaviz in cazul concedierii este de 20 zile lucritoare,
conform Legiinr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completirile ulterioare, sau contractului colectiv de munca aplicabil, dupa caz;

10.2 Perioada de preaviz in cazul demisiei este de 20 zile lucritoare,
conform Legiinr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completirile ulterioare, sau contractului colectiv de munca aplicabil,

10.3 in cazul in care salariatul urmeaza si isi desfigoare activitatea in
strdindtate, informatiile previzute la art. 18 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, se vor
regdsi §i in contractul individual de munci;

CAPITOLUL 12
BENEFICII ANGAJATI

Conform modificérilor aduse Codului fiscal prin OUG 13/2021, aceste
beneficii pot fi acordate de angajator pentru salariatii proprii, in limita resurselor
financiare disponibile.

Acestea sunt scutite de plata impozitului pe veniturile salariale si de
contributiile sociale pentru pensii si sénétate:

= ajutoarele de inmorméantare;

= ajutoarele pentru bolile grave si incurabile;

= ajutoarele pentru dispozitive medicale (ochelari vedere);
* ajutoarele pentru nastere/adoptie;
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ajutoarcle pentru pierderi produse in gospodiriile proprii ca urmare a
calamitétilor naturale;

contravaloarea transportului la si de la locul de munci al salariatului;
contravaloarea serviciilor turistice si/sau de tratament, inclusiv transportul,
pe perioada concediului, pentru salariatii proprii $i membrii de familie ai
acestora.

primele de asigurare voluntard de sanitate, precum si serviciile medicale
furnizate sub forma de abonament, plitite in scopul personal al
contribuabilului, indiferent dacd activitatea se desfdsoard individual sau
intr-o forma de asociere, in limita echivalentului in lei a 400 euro
anual pentru fiecare persoand (Legea 72/2018)

contravaloarea abonamentelor pentru utilizarea facilititilor sportive in
vederea practicirii sportului si educatiei fizice cu scop de intretinere,
profilactic sau terapeutic oferite de furnizori ale caror activititi sunt
incadrate la codurile CAEN 9311, 9312 sau 9313, plitite in scopul personal
al contribuabilului, indiferent dacé activitatea se desfisoard individual sau
intr-o formd de asociere, precum si contravaloarea abonamentelor, oferite
de acelasi furnizor care actioneazd in nume propriu sau in calitate de
mtermediar, ce includ atat servicii medicale, cat si dreptul de a utiliza
facilitdtile sportive, in vederea practicérii sportului si educatiei fizice cu
scop de intretinere, profilactic sau terapeutic, platite in scopul personal al
contribuabilului, indiferent dacd activitatea se desfisoarad individual sau
intr-o forma de asociere, in limita echivalentului in lei a 400 euro anual
pentru fiecare persoana (Legea 34/2023).

se pot acorda cadouri si/sau tichete cadou intr-o suma de 300 lei, suma care
sa nu fie supusa nici unei taxe- veniturile sunt neimpozabile si nu se supun
nici contributiilor sociale, In mésura in care valoarea acestora pentru fiecare
persoand in parte, cu fiecare ocazie din cele de mai jos, nu depaseste 300
lei:

cadouri oferite angajatilor, precum si cele oferite pentru copiii minori ai
acestora, cu ocazia Pastelui, Craciunului si a sdrbatorilor similare ale altor
culte religioase;

cadouri oferite angajatelor cu ocazia zilei de 8 martie;
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cadouri oferite angajatilor in beneficiul copiilor minori ai acestora cu
ocazia zilei de 1 iunie.

* Telemunca: La cerere, salariatii care au in intretinere copii in vérsta de pani

la 11 ani beneficiaza de 4 zile pe lunid de muncé la domiciliu sau in regim
de telemuncd, in conditiile Legiinr. 81/2018 privind reglementarea
activitatii de telemuncd, cu modificarile si completirile ulterioare, cu
exceptia situatiilor in care natura sau felul muncii nu permite desfisurarea
activitatii in astfel de conditii.

(2) In situatia in care ambii périnti sau reprezentati legali sunt salariati,
cererea prevazutd laalin. (1) va fi insotiti de o declaratiec pe propria
raspundere a celuilalt parinte sau reprezentant legal, din care si rezulte
faptul cd, pentru aceeasi perioadd, acesta nu a solicitat concomitent
desfisurarea activititii in regim de munci la domiciliu sau telemunci. In
cazul in care parintele sau reprezentantul legal se afld in una dintre situatiile
prevazute la art. 3 din Legea nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea
familiei, republicats, cu modificarile si completérile ulterioare, declaratia pe
propria rdspundere a celuilalt parinte sau reprezentant legal nu este
necesara.

(3) Prin derogare de la prevederile Legii nr. 81/2018, cu modificarile si
completarile ulterioare, salariatii care isi desfasoard activitatea in conditiile
prevazute la alin. (1) au obligatia sd dispuna de toate mijloacele necesare
indeplinirii atributiilor care le revin potrivit figei postului.
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CAPITOLUL 13

DISPOZITII FINALE

1.Directorii, sefii de servicii, birouri, compartimente, departamente au
obligatia de a prelucra prevederile prezentului Regulament Intern cu toti
angajatii din subordine.

2.Salariatii trebuie sd probeze insusirea prevederilor prezentului
regulament prin semnarea procesului verbal inregistrat la secretariatul institutiei
intocmit cu ocazia instruirii.

3.Pentru un angajat care la data prelucrérii Regulamentului Intern lipseste,
aducerea la cunostintd se va face in prima zi de la reluarea activitatii de catre
conducdtorul locului de muncé, urménd ca procesul verbal si urmeze aceeasi
procedurd enuntata anterior.

4.Pentru noii angajati prelucrarea Regulamentului intern se va face in
prima zi de activitate in cadrul institutiei, de catre seful locului de munci,
urménd procedura de mai sus.

5.Regulamentul Intern se afiseazd la sediul institutiei si se aduce la
cunostinta tuturor salariatilor, pe bazi de semnatura.

6.0rice modificare a prezentului Regulament Intern se aduce la aduce la
cunostinta salariatilor, prin afisarea la sediul institutiei a noilor modificari si
semnaturi.

7.Regulamentul Intern se géseste si pe site — ul oficial al institutiei.

DIRECTOR
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