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REGULAMENTUL INTERN

al Institutului Teologic Pernticostal din Bucuresti

TITLUL I - Dispozitii generale
Art. 1 — Obiectul prezentului Regulament

Normele privind organizarea si disciplina muncii 1n cadrul Institutului Teologic Penticostal din
Bucuresti (ITPB), cu sediul in Bucuresti, Bdul Uverturii, Nr.210-220, Sector 6, CUI 4431243,
sunt stabilite prin prezentul Regulament, intocmit in baza prevederilor Legii nr.53/2003 asa cum
a fost modificata si completata ulterior, de angajatorul Institutului.

Art. 2 - Aplicabilitatea

(1) Prevederile prezentului Regulament se aplicd tuturor salariatilor, indiferent de durata
contractului de munca sau de modalitatile n care este prestatd munca, avand caracter obligatoriu.
(2) Prevederile prezentului Regulament se aplica inclusiv salariatilor aflati in perioada de proba.

Art. 3 — Aplicabilitatea in cazul delegarilor si detasarilor

(1) Obligativitatea respectarii prevederilor regulamentului revine si salariatilor detasati de la alti
angajatori, pentru a presta munca in cadrul organizatiei pe perioada detasarii.

(2) Persoanelor delegate care presteaza munca in cadrul organizatiei le revine obligatia de a
respecta, pe langd normele de disciplina stabilite de catre angajatorul acestora si normele de
disciplind a muncii specifice procesului de munca unde isi desfasoara activitatea pe parcursul
delegarii.

TITLUL Il - Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Capitolul | - Drepturile si obligatiile angajatorului
Art. 4 — Drepturile angajatorului

Angajatorul are, 1n principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

C) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,

€) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si prezentului regulamen;

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

Art. 5 — Obligatiile angajatorului

Angajatorul are urméatoarele obligatii:
a) Sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;
b) Sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;



€) Sa comunice anual salariatilor situatia economica si financiara a ITPB prin intermediul
bilantului financiar-contabil, sau conform periodicitatii convenite prin contractul colectiv
de munca aplicabil, cu exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare,
sunt de natura sa prejudicieze activitatea organizatiei;

d) Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament, din lege, din
contractele colective de munca aplicabile si din contractele individuale de munca;

e) Sa se consulte cu sindicatul, sau dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta
deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

f) Sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii,

g) Sa infiinteze atat registrul general de evidentd a salariatilor si sa opereze inregistrarile
prevazute de lege, cu respectarea strictd a modului de completare a acestuia, cat si registrul
general de intrare iesire a documentelor;

h) Sa intocmeasca dosarul personal al fiecarui salariat cu respectarea componentei minime
prevazuta in lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de
salariat a solicitantului;

i) Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

J) Saasigure permanent conditii corespunzatoare de munca, fiind obligat sa ia toate masurile
necesare pentru protejarea vietii si sdnatatii salariatilor si pentru respectarea normelor
legale in domeniul securitatii muncii.

K) Sa respecte timpul de munca convenit si modalitatile concrete de organizare a acestuia,
stabilite prin prezentul regulament, precum si timpul de odihna corespunzator.

[) Sa asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionala;

m) Sa despagubeasca salariatul, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material sau
moral din culpa angajatorului, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura
cu serviciul, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, in
cuantumul si modalitatile stabilite de catre parti sau de cétre instanta de judecata
competenta.

legislatiei n vigoare in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea
contractului individual de munca.

0) sa asigure informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea hartuirii si a hartuirii
sexuale la locul de munca, inclusiv prin afisarea in locuri vizibile a prevederilor
prezentului regulament pentru prevenirea oricarui act de discriminare bazat pe criteriul de
sex;

p) saacorde repaus saptamanal 48 de ore consecutiv

r) pentru angajatii noi, cat si pentru salariatii nou incadrati societatile angajatoare au
obligatia de a respecta dreptul salariatiilor (candidatilor), si de a face dovada, cu privire
la respectarea datelor cu caracter personal.

Art. 6 — Obligatiilor personalului de conducere

Persoanele care asigura conducerea Institutului, in afara obligatiilor ce le incumba in virtutea
acestei calitati, sunt obligate sa respecte toate celelalte indatoriri ale persoanelor salariate.

Capitolul 11 — Drepturile si obligatiile salariatilor
Art. 7 — Drepturile salariatilor

Drepturile salariatilor se refera in principal la:
a) salarizarea pentru munca depusa;
b) repausul zilnic si saptamanal,
c) concediu de odihna anual,;
d) egalitate de sanse si de tratament;



e) demnitate in munca;

f) securitate si sanatate in munca;

g) acces la formare profesionala,

h) dreptul la informare si la consultare;

1) participarea la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
J) protectie in caz de concediere;

k) negociere colectiva si individuala;

I) participare la actiuni colective;

m) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art. 8 — Obligatiile salariatilor

(1) Obligatiile salariatilor se refera in principal la:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, 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 regulamentul intern, in contractul colectiv de
munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

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

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

f) obligatia de a respecta secretul de serviciusi de a asigura confidentialitatea datelor cu care intra
in contact in exercitarea atributiunilor de serviciu,

g) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute si
care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se Incadreaza in riscul normal al serviciului.

TITLUL Il - Disciplina muncii in unitate

Capitolul I - Timpul de munca

Art. 9 — Definirea timpului de munca

Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla la dispozitia
angajatorului §i indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului
individual de munca, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

Art. 10 — Durata de munca

1.Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreaga este de 8 ore / zi si de 40
ore / saptdmana. Programul de lucru de luni pana vineri incepe la ora 08.00 si se sfarseste la ora
16.00.

2.Repartizarea timpului de munca in cadrul saptdmanii este de 8 ore / zi, timp de 5 zile, cu 2 zile
de repaus, stabilite pentru zilele de sdmbata si duminica.

3. Pentru contractele de munca cu timp partial exista posibilitatea de a modifica programul de
lucru al salariatului programul de lucru se va stabili prin contractul individual de munca.

Art. 11 — Programele individualizate de munca

(1) Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauza angajatorul are posibilitatea sa stabileasca
pentru acestia programe individualizate de munca, care pot functiona numai cu respectarea
limitelor precizate in prezentul Regulament.

(2) In acest caz, durata zilnica a timpului de munci este impartita astfel:



a) perioada fixa (de la ora08.00 la oral6.00) in care personalul se afla simultan la locul de
munca;
b) perioada variabila, mobila (de la ora 09.00 la ora22.00) in care salariatul isi alege orele de
sosire si de plecare, cu respectarea timpului de munca zilnic, stabilit anterior;
(3) Atat solicitarea salariatului, cat si acordul acestuia la stabilirea unui program individualizat de
muncd, se va formula in scris, si va fi inregistrata in registrul general de intrare iesire a
documentelor.
(4) Salariatii pot solicita, iIn mod justificat, decalarea programului de lucru. Angajatorul va analiza

Art. 12 — Comunicarea programului de munca si modul de repartizare a acestuia

(1) Programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta
salariatilor si sunt afigate la sediul angajatorului.
(2) Munca prestata 1n afara duratei normale a timpului de munca saptamanal stabilita, este munca
suplimentara, ce se efectueaza doar cu acordul scris al salariatului, in limita maxima de 48
ore/saptamana. Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate
fi prelungita peste 48 de ore pe saptdmana, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o
perioada de referinta de 4 luni calendaristice, s nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.
(3) Salariatii pot fi chemati sa presteze ore suplimentare numai cu consimtamantul lor. Efectuarea
muncii suplimentare se poate dispune de catre angajator, fara acordul salariatului, prin dispozitie
scrisd, doar in caz de fortd majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente sau Inlaturarii consecintelor unui accident. Cazul de fortd majora si lucrarile urgente
vor fi mentionate explicit in dispozitia scrisa.
(4) Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile dupa
efectuarea acesteia, salariatul beneficiind de salariul corespunzitor pentru orele prestate peste
programul normal de lucru. In perioadele de reducere a activititii angajatorul are posibilitatea de
a acorda zile libere platite din care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate n
urmatoarele 12 luni.
anterior, plata muncii suplimentare se va face prin adaugarea la salariu a unui spor corespunzator
duratei acestei, de 75% din salariul de baza.

Art. 13 — Durata timpului de lucru in cazul contractelor individuale de munca cu timp
partial, a muncii suplimentare; compensari pentru munca suplimentara

(1) Durata timpului de lucru, in cazul salariatilor care presteaza activitate in baza unor contracte
individuale de munca cu timp partial este conform legii.

Art. 14 — Munca de noapte

(1) Munca prestata intre orele 22,00 — 6,00 este munca de noapte.
(2) In cazul in care munca se presteazi pe timp de noapte, cel putin 3 ore, in intervalul previzut
mai sus, salariatii in cauza vor beneficia:
a) fie de program de lucru de la ora 08.00 la ora 15.00 (program redus cu o ora fata de durata
normala a zilei de munca, fara scaderea salariului de baza);
b) fie de un spor la salariu de 25% din salariul de baza, daca timpul astfel lucrat reprezinta
cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru;
(3) Salariatii care urmeaza sa desfasoare munca de noapte sunt supusi unui examen medical
gratuit Tnainte de Tnceperea activitdtii si dupa aceea, periodic. Salariatii care desfasoard munca de
noapte si au probleme de sandtate recunoscute ca avand legdturd cu aceasta vor fi trecuti la o
muncd de zi pentru care sunt apti.

Art. 15 — Interdictii si limitari la stabilirea duratei timpului de munca



(1) Durata normala a timpului de lucru, pentru salariatul de noapte, nu va depasi o medie de 8 ore
pe zi, calculatd pe o perioada de referinta de maximum 3 luni calendaristice, cu respectarea
prevederilor legale cu privire la repausul saptamanal.

(2) Durata normala a timpului de lucru pentru salariatii de noapte a caror activitate se desfasoara
in conditii speciale sau deosebite de munca nu va depasi 8 ore pe parcursul oricarei perioade de
24 de ore decat in cazul in care majorarea acestei durate este prevazutd in contractul colectiv de
munca aplicabil si numai In situatia in care o astfel de prevedere nu contravine unor prevederi
exprese stabilite Tn contractul colectiv de munci incheiat la nivel superior. In aceasta situatie
angajatorul este obligat sa acorde perioade de repaus compensatorii echivalente sau compensare
n bani a orelor de noapte lucrate peste durata de 8 ore.

(3) Stabilirea duratei timpului de munca se va face {inandu-se cont de urmatoarele interdictii si
limitari:

a) pentru tinerii in varsta de pana la 18 ani, durata normala a timpului de lucru este de 6
ore/zi si de 30 de ore / sdptdmana;

b) tinerii in varsta de pana la 18 ani nu pot presta muncad suplimentara si/sau munca de
noapte;

c) femeile gravide, lauzele si cele care alapteaza pot presta munca de noapte, doar in
conditiile in care isi dau acordul expres, in forma scrisd; In cazul in care sinitatea
salariatelor mentionate gravide, lduze sau care alapteaza este afectata de munca de noapte,
angajatorul este obligat ca, pe baza solicitarii scrise a salariatei, sd o transfere la un loc de
munca de zi, cu menginerea salariului de baza brut lunar. Solicitarea salariatei se insoteste
de un document medical care mentioneaza perioada in care sdnatatea acesteia este afectata
de munca de noapte; in cazul in care, din motive justificate Tn mod obiectiv, transferul nu
este posibil, salariata va beneficia de concediul si indemnizatia de risc maternal.

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

Art. 16 — Evidenta timpului de munca

(1) Evidenta timpului de munca efectuat de salariati se tine pe baza foii colective de pontaj.

(2) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat trebuie si se regaseasca si
in foile colective de pontaje, responsabilitatea Tntocmirii acestora fiind Tn sarcina persoanei
desemnate de conducerea organizatiei in acest scop, in baza atributiilor stabilite prin fisa postului.

Art. 17 — Pauze

(1) In cazurile in care durata zilnica a timpului de munca este mai mare de 6 ore, salariatii au
dreptul la pauza de masa cu o durata de cel putin 2 ora.

(2) Tinerii in varsta de pana la 18 ani beneficiaza de o pauza de masa de cel putin 30 de minute
in cazul in care durata zilnica a timpului de munca este mai mare de 4 ore si jumatate.

(3) Pauza pentru luarea mesei se include in programul de lucru. Pauzele, cu exceptia dispozitiilor
contrare din contractul colectiv de munca aplicabil si din prezentul Regulament, nu se vor include
in durata zilnicd normala a timpului de munca.

Art. 18 — Pauzele pentru salariatele care alapteaza

(1) Angajatorii sunt obligati sd acorde salariatelor care aldpteaza, in cursul programului de lucru,
doua pauze pentru alaptare de cate o ora fiecare, pana la implinirea varstei de un an a copilului.
In aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se giseste
copilul.

(2) La cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului sau de munca cu doua ore zilnic.



(3) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru aldptare, se includ
n timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral din fondul de
salarii al angajatorului.

Art. 19 — Repausul intre doua zile de munca

(1) Salariatii au dreptul intre doua zile de munca la un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore
consecutive.

(2) Prin exceptie, In cazul muncii in schimburi, acest repaus nu poate fi mai mic de 8 ore intre
schimburi.

(3) Durata zilnica a timpului de munca de 12 ore va fi urmata de o perioada de repaus de 24 de
ore.

Art. 20 — Repausul saptimanal

(1) In fiecare siaptimani, salariatul are dreptul, de reguld, la 2 zile consecutive de repaus
sdptamanal. Repausul sdptdmanal va fi acordat consecutiv in zilele de simbata si duminica.

(2) In cazul in care repausul saptimanal este acordat in alte zile decat sambita si duminica,
salariatii vor beneficia de un spor de 50%b la salariu stabilit prin contractul colectiv de munca sau,
dupa caz, prin contractul individual de munca.

Art. 21 — Situatii de exceptie

(1) In situatii de exceptie zilele de repaus saptimanal sunt acordate cumulat dupa o perioada de
activitate continud de maxim 14 zile calendaristice, dupa obtinerea acordului expres al
sindicatului — al reprezentantilor salariatilor si a avizului ITM, la acordarea lor in acest mod.

(2) In cazurile previzute mai sus, angajatorul va acorda salariatilor dublul compensatiilor stabilite
prin negociere pentru munca suplimentara.

(3) Dublul compensatiilor se va acorda si in cazul suspendarii repausului saptimanal pentru
anumite categorii de personal, in vederea executarii de catre acesta a unor lucrari urgente, in
conditiile prevazute de art.138(1) din Codul Muncii Republicat.

Art. 22 — Zilele de sarbatoare legala

(1) Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sarbatoare legala, in care nu se lucreaza,
se face de catre angajator.
(2) Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreaza sunt:

a) 1 si2 ianuarie,

b) prima si a doua zi de Pasti,

c) 1 mai,

d) 01 iunie

e) prima si a doua zi de Rusalii,

f) Adormirea Maicii Domnului (15august)

g) 1decembrie,

h) prima si a doua zi de Craciun,

i) 24 ianuarie

J) Vinerea mare
(3) Prevederile prezentului articol nu se aplica in locurile de munca in care activitatea nu poate
fi intrerupta datorita specificului activitatii.

Art. 23 — Exceptii legate de locurile de munca in care activitatea nu poate fi intrerupta
(1) Salariatilor care lucreaza in unitatile prevazute la art. 140 Codul Muncii Republicat, precum

si la locurile de munca prevazute la art. 141 Codul Muncii Republicat li se asigura compensarea
cu timp liber corespunzator in urmatoarele 30 de zile.



(2) In cazul in care, din motive justificate, nu se acorda zile libere, salariatii beneficiaza, pentru
munca prestata in zilele de sarbatoare legald, de un spor la salariul de baza ce nu poate fi mai mic
de 100% din salariul de baza corespunzator muncii prestate in programul normal de lucru.

Art. 24 — Normarea muncii (cand este cazul)

salariatilor de a realiza venituri corespunzatoare muncii prestate, raportat la timpul de lucru
efectiv, angajatorul va asigura normarea muncii, in forma corespunzatoare specificului fiecarei
activitati ce se deruleaza in unitate, conform normativelor in vigoare, sau in cazul inexistentei
acestora prin elaborarea lor, cu acordul sindicatului ori, dupa caz al reprezentantilor salariatilor.
(2) Normarea muncii se aplica tuturor categoriilor de salariati.

(3) Norma de munca se exprima, in functie de caracteristicile procesului de productie sau de alte
activitati ce se normeaza, sub forma de norme de timp, norme de productie, norme de personal,
sfera de atributii sau sub alte forme corespunzatoare specificului fiecarei activitagi.

(4) Normele de munca aprobate de conducatorul unitatii constituie anexa la contractul colectiv
de munca si se fac cunoscute salariatilor cu cel putin 5 zile inainte de aplicare.

Art. 25 — Reexaminarea normelor de munca

(1) In toate situatiile in care normele de munca nu asigurd un grad complet de ocupare, conduc la
o solicitare excesiva sau, dupa caz, nu corespund conditiilor pentru care au fost elaborate, se
impune reexaminarea lor. Aceasta poate fi cerutd atat de patron, ct si de sindicate. In caz de
divergenta in ceea ce priveste calitatea normelor de munca se va recurge la o expertiza tehnica ce
va fi stabilitd de comun acord. Concluziile expertizei tehnice sunt obligatorii pentru ambele parti.
(2) Reexaminarea normelor de munca nu va putea conduce la diminuarea salariului de baza
negociat.

(3) Cheltuielile ocazionate de solutionarea divergentelor cu privire la modificarea normelor de
munca vor fi suportate de patroni pentru prima solicitare a sindicatelor.

Capitolul 1l — Zilele libere si concediile
Art. 26 — Concediul de odihna: durata

(1) Concediul de odihna se acorda salariatilor in conformitate cu prevederile legale, durata
minima efectiva a concediului de odihnd anual este de 21 zile si se acordd proportional
cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.

(2) In functie de vechime in muncd a fiecarui salariat se acorda concediu de odihna
diferentiat, astfel:

- pana la 5 ani vechime -21 de zile lucratoare

-intre 5si 15ani - 24 de zile lucratoare

-intre 15 si 30 de ani vechime — 28 de zile lucratoare

- peste 30 de ani vechime — 30 de zile lucratoare.
(3) Cadrele didactice universitare si personalul didactic auxiliar din invatamant au dreptul la un
concediuu de odihna de 65 de zile calendaristice, care pot fi luate numai in perioadele de vacanta
ale studentilor.
(4) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin contractul
colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

Art. 27 — Concediul de odihna suplimentar

(1) In fiecare an calendaristic, salariatii incadrati in grade de invaliditate au dreptul la un concediu
de odihna suplimentar cu o durata de 3 zile, iar salariatii nevazatori cu o durata de 6 zile.



(2) Salariatii care 1si desfasoara activitatea in condifii deosebite precum si tinerii in varsta de pana
la 18 ani beneficiaza de concedii de odihna suplimentare de minimum 3 zile pe an.

(3) Numarul de zile lucratoare aferent concediului de odihna suplimentar pentru categoriile de
salariati prevazute la alin. (2) se stabileste prin contractul colectiv de munca aplicabil si va fi de
cel putin 3 zile lucratoare.

Art. 28 — Concediul de odihna pentru salariatii incadrati in munca in timpul anului

Pentru salariatii incadrati Tn munca in timpul anului, durata concediului de odihna se stabileste
proportional cu perioada lucrata de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic respectiv.

Art. 29 — Efectuarea concediului de odihna

(1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) Angajatorul este obligat sa acorde concediu, pand la sfarsitul anului urmator, tuturor
salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care aveau
dreptul.

(3) Salariatii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic fiind in concediu medical sau in
concedii fara plata, cu exceptia perioadei de concediu platit sau fara plata de formare profesionala,
acordat in conditiile prezentului regulament, nu au dreptul la concediul de odihna pentru acel an.
(4) In cazurile in care perioadele de concedii medicale si concedii fard plata, indemnizatiile
pentru cresterea copilului n varsta de pana la 2 ani, insumate au fost 12 luni sau mai mari §i s-au
intins pe 2 ani calendaristici consecutivi, salariatii au dreptul la un singur concediu, acordat in
anul reinceperii activitatii, in masura in care nu a fost efectuat in anul in care s-a ivit lipsa de la
serviciu pentru motivele de mai sus.

Art. 30 — Modul de acordare a concediului de odihna

(1) Concediul de odihna poate fi acordat global sau in trange, la cererea salariatului, cu conditia
ca una din trangele de acordare sa fie de cel putin 10 zile lucratoare. Cealalta parte va trebui
acordata si luatd pana la sfarsitul anului in curs.

(2) Cand din motive neimputabile salariatului acesta nu si-a efectuat integral concediul de odihna
pe anul n curs, restul de concediu se va acorda pana la sfarsitul anului urmator, in perioada
solicitata de salariat.

Art. 31 — Programarea concediilor de odihni; indemnizatia de concediu

(1) Pentru asigurarea bunei functionari a organizatiei, efectuarea concediului de odihnd se
realizeaza in baza unei programari colective sau individuale stabilite de angajator cu consultarea
sindicatului sau, dupd caz, a reprezentantilor salariatilor, pentru programarile colective, ori cu
consultarea salariatului, pentru programarile individuale.

(2) Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator, conform unei
proceduri si de catre persoanele desemnate de conducerea ITPB 1n acest scop, in baza atributiilor
stabilite prin fisa postului; persoanele desemnate asigura si respectarea programarii realizate.

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

(4) Prin programare individuala se poate stabili datd efectuarii concediului sau, dupa caz, perioada
in care salariatul are dreptul de a efectua concediul, perioada care nu poate fi mai mare de 3 luni.
(5) In cadrul perioadelor de concediu stabilite conform alin. (2) si (3) salariatul poate solicita
efectuarea concediului cu cel putin 60 de zile anterioare efectuarii acestuia.

(6) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, programarea se realizeazi astfel
incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu
neintrerupt.

(7) Programarea concediilor de odihnd poate fi modificata, la cererea salariatului, sau concediul
de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum ar fi:



a) salariatul se afld in concediu medical,

b) salariatul are concediu de odihna inainte sau in continuarea concediului de maternitate;

C) salariatul este chemat sa indeplineasca indatori publice;

d) salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare;

e) salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau
specializare 1n tard sau in strdinatate;

f) salariatul are recomandare medicala pentru a urma un tratament intr-o statiune balneo-
climaterica, caz in care data inceperii concediului de odihnd va fi cea indicatd in
recomandarea medicala;

g) salariatul se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani;

h) forta majora;

(8) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu
ce reprezintd media zilnica a drepturilor salariale, constand in salariul de baza, indemnizatiile si
sporurile cu caracter permanent din ultimele 3 luni anterioare celei Tn care este efectuat concediul,
multiplicatd cu numarul de zile de concediu. Aceasta indemnizatie nu poate fi mai mica decat
salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada
respectiva, prevazute in contractului individual de munca al fiecarui angajat. Indemnizatia de
concediu de odihna se plateste de catre angajator, cu minim 5 zile lucratoare inainte de plecarea
n concediu.

Art. 32 — Rechemarea din concediul de odihna

(1) In caz de forta majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de
muncd, acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotararea organelor de conducere ale
angajatorului, formulati in scris. In cazul rechemirii persoanele in cauzi au dreptul la
rambursarea tuturor cheltuielilor suportate de catre salariat i familia acestuia necesare in vederea
revenirii i a eventualelor prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de
odihna. Aceste cheltuieli vor fi suportate de catre angajator in masura dovedirii lor prin acte si
prin stabilirea unei legaturi nemijlocite Intre aceste prejudicii si faptul rechemarii.

(2) Programarea zilelor raimase neefectuate din concediul de odihna se va face de comun acord
intre conducerea ITPB si salariat in limitele legislatiei in vigoare si a prezentului Regulament.

Art. 33 — Evidenta efectuarii concediilor de odihna

Evidenta efectuarii concediilor de odihna va fi tinutd, pentru fiecare salariat, impreuna cu evidenta
concediilor medicale, a celor de formare profesionald, a concediilor fara plata, a invoirilor si a
absentelor nemotivate de catre persoanele desemnate de conducere.

Art. 34 — Compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate

Compensarea in bani a concediilor de odihnd neefectuate se poate face doar in situatia Incetarii
contractului individual de munca.

Art. 35 — Zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie

Salariatii au dreptul la un numar de zile libere plétite pentru evenimente deosebite in familie:
a) casatoria salariatului 5 zile;
b) casatoria unui copil 3 zile;
C) nasterea unui copil 5 zile + 10 zile daca a urmat un curs de puericultura;
d) decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor 3 zile;
e) decesul bunicilor, fratilor, surorilor 1 zile;
f) donatori de sangel zi;
g) la schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi unitdti, cu mutarea domiciliului in alta
localitate 5 zile;
h) alte evenimente 2 zile.



Art. 36 — Concediile fara plata

Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata pe o durata de
maxim 60 zile lucratoare intr-un an calendaristic, pe baza de cerere.

Art. 37 — Concediile pentru formare profesionala

(1) Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionala, care se pot acorda
cu sau fard platd, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul sporit de competitivitate a
procesului de munca.

(2) Salariatii au dreptul la 30 de zile concediu fara plata, acordat o singura data, pentru pregatirea
si sustinerea lucrarii de diploma in invatamantul superior. Acest concediu se poate acorda si
fractionat, la cererea salariatului.

(3) Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda pe baza cererii formulate in scris
de catre salariat, pe perioada formarii profesionale urmata de salariat din initiativa proprie.

(4) Cererea de concediu fara plata pentru formarea profesionald poate fi respinsd numai daca
absenta salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

(5) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa indeplineasca
urmatoarele conditii:

a) sa fie inaintata angajatorului cu minim o luna inainte de efectuarea concediului;
b) saprecizeze data de incepere a stagiului de formare profesionala, domeniul, durata, precum
si denumirea institutiei.

(6) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza in intregime si
/ sau fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor
forme de Invatimant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul
institutiilor de Tnvatamant superior, cu respectarea modalitatii de intocmire a cererii prevazute in
prezentul regulament.

(7) La sfarsitul perioadei de formare profesionala, salariatul trebuie s prezinte angajatorului,
dovada absolvirii / neabsolvirii cursului.

(8) In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa participarea
unui salariat la formare profesionala in conditiile prevazute de lege, salariatul are dreptul la un
concediu pentru formare profesionala, platit de angajator, de pana la 10 zile lucritoare sau de
pana la 80 de ore. Indemnizatia de concediu va fi stabilita la fel precum indemnizatia de concediu
de odihnd. Perioada in care salariatul beneficiaza de concediul astfel platit se stabileste de comun
acord cu angajatorul. Cererea de concediu platit pentru formare profesionalda va fi inaintatd
angajatorului in conditiile prevazute de legislatie si de prezentul Regulament cu privire la cererea
de concediu fara plata pentru formare profesionala.

(9) Durata concediului pentru formare profesionala este dedusa din durata concediului de odihna
anual si este asimilata unei perioade de munca efectiva in ceea ce priveste drepturile cuvenite
salariatului, altele decat salariul.

Art. 38 — Concediile paternale

(1) La cerere, salariatul poate beneficia de concediu paternal, in primele 8 saptdmani de la
nasterea copilului, justificat cu certificatul de nastere al acestuia. Durata concediului paternal este
de 5 zile. Daca angajatul a obtinut un atestat de absolvire a unui curs de puericulturd, durata
concediului paternal este de 15 zile. Angajatul poate beneficia de concediul prelungit datorita
absolvirii cursului de puericultura doar o singura data.

(2) In cazul decesului mamei copilului in timpul nasterii sau in perioada concediului de lauzie,
angajatul tata al copilului beneficiaza de restul concediului neefectuat de catre mama. Pentru
aceastd duratd, tatdl copilului beneficiaza de o indemnizatie egald cu ajutorul pentru sarcina si
lauzie cuvenit mamei sau de o indemnizatie calculata dupa salariul de baza si vechimea in munca
ale acestuia, acordata de unitatea la care tatal 1si desfasoara activitatea, la alegere.



Art. 39 — Concediile de sarcina si de lauzie

(1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcina si lauzie, pe o perioadd de 126 de zile
calendaristice, in conditiile legislatiei In vigoare.

(2) Concediul pentru sarcina se poate acorda pe o perioada de 63 de zile inainte de nastere, iar
concediul pentru lauzie pe o perioada de 63 de zile dupa nastere. Durata minima obligatorie a
concediului de lauzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele cu handicap beneficiaza, la
cerere, de concediu pentru sarcind, incepand cu luna a 6-a de sarcina.

Art. 40 — Concediile pentru ingrijirea copiilor

(1) Angajatii beneficiaza de concediu pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, de pana la 3 ani, incepand in conformitate cu legislatia in vigoare.
(2) Angajatii au dreptul la concediu fara plata pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana
la 7 ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea
varstei de 18 ani, in conformitate cu OUG 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de
asigurari sociale de sanatate, asa cum a fost modificata si completata ulterior;

Art. 41 — Concediul de risc maternal

(1) Tn cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si indeplineasca
obligatia de modificare a conditiilor, orarului de muncad sau a locului de muncd conform
recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, salariatele gravide,
mame, lauze sau care alapteaza au dreptul la concediu de risc maternal, numai daca solicitarea
este nsotita de documentul medical, astfel:

a) integral sau fractionat, pana in a 63-a zi anterioara datei estimate a nasterii copilului,
respectiv datei intrarii Th concediul de maternitate;

b) integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu si daca este cazul,
pana la data intrarii in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau in
cazul copilului cu handicap, pana la 3 ani;

C) integral sau fractionat, inainte sau dupa nasterea copilului, pentru salariata care nu
indeplineste conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate;

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioada ce nu
poate depasi 120 de zile calendaristice, de catre medicul de familie sau de medicul specialist, care
va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii
prevazute de legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

Art. 42 — Alte zile libere

In timpul vacantelor scolare, prin decizia angajatorului, datoritd specificului activitatii, se pot
acorda si alte zile libere platite, care nu afecteaza dreptul la concediul legal de odihna al
salariatilor.

Art. 43 — Alte concedii

Concediile medicale pentru incapacitate temporard de munca si concediile medicale pentru
prevenirea Tmbolnavirilor si recuperarea capacitdfii de muncd munca, exclusiv pentru situatiile
rezultate ca urmare a unor accidente de muncd sau boli profesionale, vor fi acordate in
conformitate cu OUG 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de
sdndtate, agsa cum a fost modificatd si completata ulterior.

Capitolul 111 - Salarizarea

Art. 44 — Salariul Tn bani



Pentru munca prestatd in conditiile prevazute in contractul individual de munca, fiecare salariat
are dreptul la un salariu Tn bani, convenit la incheierea contractului.

Art. 45 — Confidentialitatea salariului

Salariul este confidential. In scopul pastrarii acestui caracter angajatorul are obligatia a de lua
masurile necesare, ca de exemplu:

a) accesul la intocmirea si consultarea statelor de plata a salariilor sa se realizeze doar de
catre persoanele care au in figsa postului stabilite Tn mod direct aceste atributii si de catre
conducerea unitatii.

b) Salariul va fi platit prin virament bancar, pe cardul personal al fiecarui salariat.

Art. 46 — Negocierile salariale

(1) Salariile se stabilesc prin negocieri individuale intre angajator si salariat.
(2) Sporurile la salariul de baza care se acorda sunt :
- spor pentru vechimea in munca:

- intre 3 si 5 ani vechime- spor de 5%

- intre 5 si 10 ani vechime - spor de 10%

- intre 10 si 15 ani vechime - spor de 15 %

- intre 15 si 20 ani vechime — spor de 20%

- peste 20 de ani vechime — spor de 25%.

- pentru functiile de conducere de Rector, Decan, Presedintele Senatului, Coordonatorul
programului de masterat, Directorul de biblioteca, Conducatorul departamentului administrativ
se acorda prin decizie a Senatului indemnizatie de conducere in procente Intre 15-25 %.

- Indemnizatia de conducere face parte din salariul de baza, coform legilor care reglememteaza
Statutl personalului didactic.

Art. 47 — Salariul de bazi minim brut garantat in plata

(1) Angajatorul va garanta in platd pentru fiecare salariat, in functie de cuantumul salariului
negociat, un salariu brut lunar cel putin egal cu salariul minim brut pe tara.

(2) Salariul minim brut pe tara garantat in platd este adus la cunostinta salariatilor de catre
angajator prin afisare la sediul acestuia.

Art. 48 — Plata salariului

(1) Salariul se plateste in data de in zilele de 15 si 30 (31) ale lunii Tn curs, dar nu mai tarziu de
primele 2 zile lucratoare ale lunii urmatoare celei in care s-a prestat activitatea

(2) In cazul intarzierii nejustificate a platii salariului / neplatii acestuia, salariatul prejudiciat poate
solicita instantei judecatoresti competente, obligarea angajatorului inclusiv la plata de daune
interese pentru repararea prejudiciului produs.

(3) Salariul se plateste direct (prin virament bancar) titularului sau persoanei imputernicitd de
acesta sau, in cazul decesului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential
de lege.

(4) Pentru asigurarea confidentialitatii salariilor, plata salariului se dovedeste prin ordinele de
plata si prin orice alte documente justificative, ce demonstreaza efectuarea platii catre salariatul
indreptatit.

(5) Obligatia intocmirii statelor de plata si a celorlalte documente justificative revine persoanei
desemnate de conducatorul ITPB, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.

Art. 49 - Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului

Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite si constatate doar de cétre instanta
de judecata competenta.



Capitolul 1V - Organizarea muncii
Art. 50 — Obligatiile de serviciu ale salariatilor

Salariatii au urmatoarele obligatii de serviciu:

a) sarespecte programul de lucru;

b) sa foloseasca timpul de lucru numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

c) sa foloseasca utilajele si celelalte mijloace fixe ale societatii la parametrii de eficientd;

d) sa respecte normele de paza si cele privind siguranta incendiilor si sa actioneze in scopul
prevenirii oricdrei situatii care ar putea pune in primejdie viata, integritatea corporald,
sanatatea unor persoane si a patrimoniului organizatiei;

e) sa pastreze ordinea si curatenia la locul de munca etc.;

f) sa asigure pastrarea secretului profesional si confidentialitatea datelor cu care opereaza in
exercitarea atributiunilor de serviciu.

Art. 51 — Interziceri cu caracter general

Interziceri cu caracter general:

a) se interzice salariatilor prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea
necuviincioasa fata de colegi, savarsirea de abateri de la regulile de morala si conduita;

b) se interzice savarsirea de catre salariat, de acte ce ar putea pune in primejdie siguranta
celorlalte persoane ce presteaza activitate in cadrul societdtii sau cea a propriei persoane;

C) se interzice salariatului sa faca la sediul angajatorului si la punctele de lucru ale acestuia
propaganda politica;

d) seinterzice desfasurarea oricaror activitati care sa conduca la concurenta neloiala, care se
evidentiaza prin:

1) prestarea in interesul sau propriu sau al unui tert, a unei activitati care se afld in
concurenta cu cea prestata la angajator sau

2) prestarea unei activitati in afara sau in timpul programului de serviciu, n favoarea
unui tert care se afld in relatii de concurentad cu angajatorul;

3) comunicarea sau divulgarea pe orice cale, copierea pentru altii sau in orice scop
personal de acte, note, fise sau orice alte elemente privind activitatea si fondul de date
ale ITPB;

4) divulgarea pe orice cale a relatiilor cu beneficiarii, a lucrarilor, a valorilor de contract
pe care le negociaza ITPB 1n vederea executdrii de produse si servicii.

Art. 52 — Iesirea salariatilor din incinta organizatiei in timpul programului

(1) Iesirea din incinta ITPB in timpul programului al salariatilor este permisa numai in baza
delegatiilor sau a biletului de voie.

(2) Delegatia se emite pentru salariatul in cauza si va fi vizata de conducerea organizatiei

(3) Biletul de voie se acorda in interes de serviciu §i in interes personal, cu specificarea, in
cuprinsul acestuia a orei plecarii, a orei sosirii §i a obiectului deplasarii (pentru biletul de voie n
interes de serviciu).

Art. 53 - Accesul in incinta unitatii

Accesul persoanelor straine in incinta organizatiei se poate face pe baza legitimatiei de serviciu
insotitd de delegatia completata conform prevederilor legale.

Art. 54 — Accesul la informatii
Nu este necesara reglementarea.



Art. 55 — Utilizarea telefoanelor, calculatoarelor si postei organizatiei in scop personal

(1) Utilizarea in scop personal a telefoanelor si calculatoarelor organizatiei este permisa in masura
in este realizata cu discretie, si nu afecteaza programul de lucru si eficienta muncii. Organizatia
poate cere angajatilor sa ramburseze cheltuielile telefonice efectuate In scopuri personale.

(2) Nu sunt permise cheltuielile postale in numele organizatiei pentru corespondenta personala.

Art. 56 — Fumatul in incinta organizatiei

Pentru a oferi un mediu de lucru sandtos si sigur, este interzis fumatul in interiorul ITPB.

Capitolul V - Formarea profesionali
Art. 57 — Modalitatile de realizare a formarii profesionale

Formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:
a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de servicii de
formare profesionald din tara sau din strainatate;
b) stagii de adaptare profesional la cerintele postului si ale locului de munca;
C) stagii de practica si specializare in tara si in strainatate;
d) ucenicie organizata la locul de munca;
e) formare individualizata;
f) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

Art. 58 - Asigurarea accesului periodic la formarea profesionala

(1) Angajatorul asigura participarea la programe de formare profesionald pentru toti salariatii,
dupa cum urmeaza:

a) cel putin o data la 2 ani, daca organizatia are cel putin 21 de salariati,

b) cel putin o datd la 3 ani, daca organizatia are sub 21 de salariati.
(2) Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionald, asigurata in conditiile alin.
(1), se suporta de catre angajator.
(3) In cazul in care salariatul este cel care are initiativa participarii la o forma de pregatire
profesionala cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatului, impreuna cu
sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor, si va decide cu privire la cererea formulata
de salariat, in termen de 15 zile de la primirea solicitarii. Totodata angajatorul va decide cu privire
la conditiile in care va permite salariatului participarea la forma de pregatire profesionala, inclusiv
daca va suporta in totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.

Art. 59 — Planurile de formare profesionala

Pentru situatia in care sunt angajati mai mult de 20 de salariati:

(1) Angajatorul elaboreazd anual si aplica planuri de formare profesionald, cu consultarea
sindicatului sau, dupa caz, a reprezentantilor salariatilor.

(2) Planul de formare profesionald elaborat conform prevederilor alin. (1) devine anexa la
contractul colectiv de munca incheiat la nivel de unitate.

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

Art. 60 — Procedura de aprobare a planului de formare profesionala

In cazul in care trebuie intocmit un astfel de plan, se mentioneaza urmatoarele:
- in ce perioadd a anului se realizeaza planul de formare profesionala,
- durata de realizare,
- cine participa la realizarea planului,
- modul de consultare a sindicatului sau, dupa caz, a reprezentantilor salariatilor,



- modul de avizare si aprobare, precum si modalitatile de informare a salariatilor cu privire
la continutul acestuia;

- posturile care sunt responsabile cu elaborarea procedurilor si instructiunilor de lucru in
domeniu, in cazul Tn care sunt necesare;

- nerespectarea procedurilor de aprobare constituie abatere disciplinara

Art. 61 — Controlul aplicirii planului de formare profesionala

In cazul in care trebuie intocmit un astfel de plan, se mentioneaza urmatoarele:
- cine este responsabil in cadrul organizatiei cu controlul, modul de verificare;
- posturile care sunt responsabile cu elaborarea procedurilor si instructiunilor de lucru in
domeniu, in cazul Tn care sunt necesare;
- faptul cd nerespectarea procedurilor de aplicare si controlare constituie abatere
disciplinara)

Art. 62 - Informatii incluse in acte aditionale la contractele individuale de munca

(1) Participarea la formare profesionald poate avea loc la initiativa angajatorului sau la initiativa
salariatului.

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

TITLUL IV - Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile
Art. 63 — Abaterea disciplinara: definire

(1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cate ori constatd ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara.

(2) Fapta 1n legaturd cu munca si care constd intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie
de catre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale, prevederile prezentului Regulament,
ale contractului individual de munca, ale contractului colectiv de munca aplicabil, precum si orice
alte prevederi legale in vigoare, constituie abatere disciplinard si se sanctioneazad indiferent de
functia ocupata de salariatul ce a comis abaterea.

Art. 64 — Cazuri de abatere disciplinara; abaterile grave si abaterile repetate

(1) Constituie abatere disciplinard, cel putin urmatoarele fapte:

a) Neglijenta in serviciu, definita ca incalcarea din culpa, de catre angajat, a unei indatoriri
de serviciu, prin neindeplinirea acesteia sau prin indeplinirea ei defectuoasa, daca s-a
constatat o tulburare bunului mers al organizatiei sau a unei structuri a acesteia, sau 0
paguba patrimoniului acesteia, ori o vitdmare importantd a intereselor legale ale unei
persoane;

b) Refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

c) Delapidarea, definita ca insusirea, folosirea sau traficarea, de catre angajat, in interesul
sau sau pentru altul, de bani, valori sau alte bunuri pe care le gestioneaza sau
administreaza;

d) Abuzul in serviciu contra intereselor persoanelor, definit ca fiind fapta angajatului care,
in exercitarea atributiilor sale de serviciu, cu stiintd, nu indeplineste un act ori 1l
indeplineste in mod defectuos si prin aceasta cauzeaza o vatamare a intereselor legale ale
unei / unor persoane;



e) Abuzul in serviciu prin ingradirea unor drepturi, definit ca fiind ingradirea, de catre
angajat, in exercitarea atributiilor de serviciu, a folosintei sau exercitiului drepturilor
vreunui cetatean, ori crearea, pentru acesta, a unor situatii de inferioritate pe temei de
nationalitate, rasa, sex sau religie;

f) Abuzul in serviciu contra intereselor organizatiei, definit ca fiind fapta angajatului care,
in exercitiul atributiilor sale de serviciu, cu stiintd, nu indeplineste un act sau il
indeplineste Tn mod defectuos si prin aceasta cauzeaza o tulburare insemnata a bunului
mers al organizatiei sau a unei structuri a acesteia, sau o paguba patrimoniului acesteia,
ori o vatamare importanta a intereselor legale ale organizatiei,

g) Purtarea abuziva, definita ca fiind intrebuintarea de expresii jignitoare fata de o persoana
de catre angajat in exercitiul atributiilor de serviciu, precum si lovirile sau alte acte de
violenta savarsite de acesta; constituie purtare abuziva si incdlcarea demnitatii personale
a altor angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire
sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare;

h) Falsul intelectual, definit ca fiind falsificarea unui inscris oficial cu prilejul Tntocmirii
acestuia, de catre un angajat in exercitiul atributiilor de serviciu, prin atestarea unor
imprejurari necorespunzatoare adevarului, ori prin omisiunea cu stiintd de a insera date
sau Tmprejurari;

i) Comportamentul indecent, nepotrivit situatiei sau locului de munca;

J) Desfagurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului, sau prin atributiile
stabilite prin contract individual de munca, in timpul orelor de program;

k) Lipsa nemotivata sau intarzierea repetatd de la serviciu;

I) Nerespectarea in mod repetat si fara aprobare a programului de lucru;

m) Parasirea unitatii in timpul orelor de program fara ordin de serviciu, aprobarea sefului
ierarhic sau sarcini de munca precise;

n) Prezentarea la serviciu in stare de ebrietate;

0) Refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;

p) Interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

g) Nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

) Nerespectarea normelor de securitatea si sanatatea muncii;

(2) Constituie abateri grave acele abateri care prin modul de savarsire, consecintele produse,
gradul de vinovatie, au afectat Tn mod deosebit procesul de munca, prin incdlcarea grava a
prevederilor mai sus enuntate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu ocazia
efectuarii cercetarii disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si de drept
ce au condus la aceasta. Abaterii grave constatate ca avand acest caracter, 7i va corespunde o
sanctiune disciplinara.

(3) Constituie abateri repetate acele abateri ale prevederilor prezentului Regulament si ale
celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a savarsit intr-o perioada de 6 luni si pentru care
vor fi sanctionati, in urma Indeplinirii procedurii legale, cu o sanctiune disciplinara.

Art. 65 — Sanctiunile disciplinare

In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se aplica sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca;

Art. 66 — O singura sanctiune pentru aceeasi abatere disciplinari; radierea sanctiunii
disciplinare

(1) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.



(2) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului
nu i se aplica o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se
constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Art. 67 — Lipsa de la serviciu fara motive justificate

Lipsa de la serviciu pe o perioada de 3 zile consecutive fara motive justificate duce la indepartarea
din serviciu a celui in cauza, pe motive disciplinare.

Art. 68 — Competenta aplicarii sanctiunilor disciplinare in cazul detasarii

Aplicarea sanctiunilor disciplinare corespunzator abaterilor savarsite de salariatii altor angajatori,
detasati in cadrul organizatiei, este de competenta conducatorului organizatiei sau a persoanei
imputernicite expres de catre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului, pe
intreaga perioada a detasarii.

Art. 69 — Aplicarea sanctiunilor disciplinare in cazul salariatilor detasati ai altor angajatori

(1) In privinta sanctiunilor disciplinare de retrogradare temporara din functie, sau de reducere
temporara a veniturilor salariale, pentru aplicarea acestora salariatilor detasati ai altor angajatori,
angajatorul este obligat sa solicite acordul scris al angajatorului cu care salariatul detasat are
incheiat contract individual de munca.

(2) Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca nu poate fi dispusa decat de
angajatorul acestuia, in urma transmiterii de urgenta a actelor ce dovedesc indeplinirea procedurii
disciplinare de catre organizatia la care aceastd persoana a fost detasata.

TITLUL V - Procedura disciplinara

Art. 70 — Obligativitatea cercetarii disciplinare prealabile

Cu exceptia sanctiunii cu avertisment, nici o sanctiune disciplinara nu se poate aplica Tnainte de
efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art. 71 — Cercetarea disciplinara prealabila

(1) Obligativitatea efectudrii cercetarii disciplinare prealabile precum si respectarea procedurii
prealabile aplicarii sanctiunii disciplinare revine sefului ierarhic superior salariatului, care a
savarsit abaterea disciplinard. Pentru cercetarea abaterii disciplinare si propunerea sanctiunii, se
va constitui o Comisie de Disciplina. Din Comisie va face parte, fara drept de vot, in calitate de
observator, si un reprezentant al organizatiei sindicale al cdrui membru este salariatul cercetat.
(2) Tn vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
catre Comisie, cu cel putin 5 zile lucratoare inainte; dispozitia de convocare (convocatorul) va
preciza obiectul (motivul), data, ora si locul intrevederii si va fi expediata de indata, prin posta,
cu confirmare de primire.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile prevazute la alin. (2) fara un
motiv obiectiv dd dreptul angajatorului sa dispund sanctionarea, fara efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.

(4) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si s sustini toate
apararile Tn favoarea sa si sa ofere persoanei Imputernicite sa realizeze cercetarea, toate probele
si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre
un reprezentant al sindicatului / al salariatilor.

(5) Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un referat scris ce
se intocmeste de catre persoana abilitata de comisie.



(6) Persoana abilitata va inregistra in Registrul general de intrari — iesiri al organizatiei actele
prezentate in aparare si sustinerile formulate in scris de catre salariat sub forma notei explicative,
impreuna cu celelalte acte de cercetare efectuate.
(7) In cazul in care salariatul refuzi a da nota explicativi, se intocmeste un proces verbal de citre
persoana ce efectueaza cercetarea disciplinara prealabila, prin care se stipuleaza refuzul acestuia
de a da nota explicativa, act ce va fi anexat referatului.
(8) La stabilirea sanctiunii se va fine seama de urmatoarele:

a) Imprejurarea in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie al salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportamentul general in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta;

Art. 72 — Termenul de emitere a deciziei de sanctionare

Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisa in forma scrisa, in termen de
30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar
nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 73 — Cuprinsul deciziei de sanctionare disciplinara

Obligatoriu, decizia trebuie sa cuprinda:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor care au fost incalcate;

C) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile, sau motivele pentru care, prin neprezentarea fara un motiv obiectiv
a salariatului la convocarea facuta, nu a fost efectuata cercetarea;

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

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata;

Art. 74 — Stabilirea sanctiunilor disciplinare

(1) Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor sdvarsite de catre salariati si constatate dupa
procedura mai sus enuntata vor fi stabilite de catre conducatorul organizatiei sau de catre persoana
Tmputernicita expres de catre acesta, inclusiv in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa
postului.

(2) In cazul in care salariatul a sivarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de
disciplind a muncii stabilite prin prezentul Regulament sau de la cele stabilite prin Contractul
colectiv de munca aplicabil, angajatorul poate dispune concedierea numai dupd efectuarea
cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile prevazute in prezentul Regulament, cu respectarea
prevederilor legale.

Art. 75 — Comunicarea deciziei de sanctionare disciplinara

Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii
si produce efecte de la data comunicarii. Decizia se preda personal salariatului, cu semnatura de
primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta
comunicata de acesta

Art. 76 — Contestarea deciziei de sanctionare disciplinara
Decizia de sanctionare poate fi contestatd de catre salariat, la tribunalul in a carei circumscriptie

isi are domiciliul / resedinta persoana sanctionata, in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.



Art. 77 — Reabilitarea disciplinara

Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupa cum urmeaza:
a) intermen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara constand in “avertisment scris”;
b) in termen de un an pentru celelalte sanctiuni decat cea de “avertisment scris”.

Titlul VI - Protectia, igiena si securitatea in munca

Capitolul | — Generalitditi

Art. 78 — Definire

(1) Angajatorul este obligat sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii §i sanatatii
salariatilor si sd asigure securitatea i sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.
(2) Angajatorul asigura planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitatii de prevenire si
protectie in cadrul organizatiei.

Art. 79 — Obligatiile angajatorului

(1) in cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul are obligatia si ia masurile necesare pentru:

a)
b)
c)
d)

asigurarea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor;

prevenirea riscurilor profesionale;

informarea si instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii muncii;

asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca.

(2) Angajatorul urmareste adaptarea masurilor prevazute la alin. (1), tindnd seama de modificarea
conditiilor, si pentru imbunatatirea situatiilor existente.

(3) Angajatorul implementeaza masurile prevazute la alin. (1) si (2) pe baza urmatoarelor principii
generale de prevenire:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

1)

evitarea riscurilor;

evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

combaterea riscurilor la sursa;

adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de munca,
alegerea echipamentelor de munca, a metodelor de munca si de productie, in vederea
reducerii monotoniei muncii, a muncii cu ritm predeterminat $i a diminudrii efectelor
acestora asupra sanatatii;

adaptarea la progresul tehnic;

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

dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sd cuprinda tehnologiile, organizarea
muncii, conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de munci;
adoptarea, in mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fata de masurile de protectie
individuala;

furnizarea de instructiuni corespunzatoare lucratorilor.

(4) Fara a aduce atingere altor prevederi ale legislatiei securitatii i sandtatii muncii, {indnd seama
de natura activitatilor din intreprindere si / sau unitate, angajatorul are obligatia:

a)

b)

sd evalueze riscurile pentru securitatea si sandtatea lucratorilor, inclusiv la alegerea
echipamentelor de muncd, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate si la
amenajarea locurilor de munca;

ca, ulterior evaluarii prevazute la lit. a) si daca este necesar, masurile de prevenire, precum
si metodele de lucru si de productie aplicate de catre angajator sd asigure imbunatatirea
nivelului securitatii si al protectiei sanatatii lucratorilor si sd fie integrate in ansamblul
activitatilor intreprinderii si / sau unitatii respective si la toate nivelurile ierarhice;



C) sdiain considerare capacitatile lucratorului in ceea ce priveste securitatea si sanatatea in
munca, atunci cand 1i incredinteaza sarcini;

d) sa asigure ca planificarea si introducerea de noi tehnologii sa faca obiectul consultarilor
cu lucratorii si / sau reprezentantii acestora in ceea ce priveste consecintele asupra
securitatii si sanatatii lucratorilor, determinate de alegerea echipamentelor, de conditiile
si mediul de muncs;

e) sa ia masurile corespunzatoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul sa
fie permis numai lucratorilor care au primit §i si-au insusit instructiunile adecvate.

(5) Fara a aduce atingere altor prevederi ale legislatiei securitatii si sanatatii muncii, atunci cand
in acelasi loc de munca isi desfasoara activitatea lucratori din mai multe intreprinderi §i / sau
unitati, angajatorii acestora au urmatoarele obligatii:

a) sacoopereze in vederea implementarii prevederilor privind securitatea, sanatatea si igiena
in munca, luand in considerare natura activitatilor;

b) sa isi coordoneze actiunile in vederea protectiei lucratorilor si prevenirii riscurilor
profesionale, luand in considerare natura activitatilor;

C) sa se informeze reciproc despre riscurile profesionale;

d) sa informeze lucratorii si / sau reprezentantii acestora despre riscurile profesionale.

(6) Masurile privind securitatea, sanatatea si igiena in muncd nu comportd in nicio situatie
obligatii financiare pentru lucratori.

Art. 80 — Obligatiile angajatilor

(1) Fiecare lucrator trebuie sa 1si desfasoare activitatea, In conformitate cu pregatirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol
de accidentare sau Tmbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

(2) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor previzute la alineatul (1), lucratorii au
urmatoarele obligatii:

a) siutilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

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

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea i sdnatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii
de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fard riscuri pentru securitate si sdnatate, in domeniul sdu de activitate;

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

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

3) Obligatiile prevazute la alin. (2) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul
de munca, potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.



Art. 81 — Moduri de organizare a activitatilor de prevenire si protectie

(1) Organizarea activitatilor de prevenire si protectie este realizatd de catre angajator, in
urmatoarele moduri:

c)
d)

e)
f)

prin asumarea de catre angajator, in conditiile art. 9 alin. (4) din legea 319/2006 privind
securitatea si sdnatatea muncii, a atributiilor pentru realizarea masurilor prevazute de lege;
prin desemnarea unuia sau mai multor lucratori pentru a se ocupa de activitatile de prevenire
si protectie;

prin infiintarea unui serviciu intern de prevenire si protectie;

prin apelarea la servicii externe de prevenire si protectie.

(2) Prevenirea riscurilor, precum si protectia sanatatii si securitatea lucratorilor trebuie sa fie
asigurate de unul sau mai multi lucratori, de un serviciu ori de servicii distincte din interiorul sau
din exteriorul intreprinderii si / sau unitatii.

Art. 82 — Activitatile de prevenire si protectie desfasurate de catre angajator

(1) Activitatile de prevenire si protectie desfasurate prin modalitatile prevazute la articolul
anterior in cadrul Intreprinderii si / sau al unitatii sunt urmatoarele:

1) identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului
de munca, respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de munca / echipamente
de munca si mediul de munca pe locuri de munca / posturi de lucru;

2) elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

3) elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si / sau aplicarea reglementarilor
de securitate si sandtate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale
unitatii / intreprinderii, precum si ale locurilor de munca / posturilor de lucru;

4) propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca,
ce revin lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa
postului, cu aprobarea angajatorului;

5) verificarea cunoasterii si aplicarii de catre toti lucritorii a masurilor previzute in
planul de prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin
in domeniul securitatii si sanatagii Tn munca, stabilite prin fisa postului;

6) intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucratorilor in domeniul securitatii §i sanatatii in munca;

7) elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii adecvate
pentru fiecare loc de munca, asigurarea informarii §i instruirii lucratorilor in domeniul
a informatiilor primite;

8) elaborarea programului de instruire-testare la nivelul intreprinderii si/sau unitatii;

9) asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform
prevederilor art. 101-107 din Norma Metodologica la Legea 319/2006, si asigurarea
ca toti lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

10) evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 101-107;

11) stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate §i sanatate in munca,
stabilirea tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotararii
Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate
si/sau sanatate la locul de munca;

12) evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este
necesara autorizarea exercitarii lor;

13) evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

14) evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii,
necesita testarea aptitudinilor si / sau control psihologic periodic;

15) monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de
masura si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru
controlul noxelor in mediul de munca;



16) verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de
urgentd, precum si a sistemelor de siguranta;

17) informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul
controalelor efectuate la locul de munca si propunerea de masuri de prevenire si
protectie;

18) intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevazute de hotararile Guvernului emise
pentru transpunerea directivelor specifice referitoare la securitatea si sanatatea in
munca;

19) evidenta echipamentelor de munca si urmarirea ca verificarile periodice si, daca este
cazul, Incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate de persoane
competente, conform prevederilor din Hotararea Guvernului nr. 1.146/2006 privind
cerintele minime de securitate si sdndtate pentru utilizarea in munca de catre lucratori
a echipamentelor de munca;

20) identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de
lucru din intreprindere si intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu echipament
individual de protectie, conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.048/2006
privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru utilizarea de catre lucratori a
echipamentelor individuale de protectie la locul de munca;

21) urmarirea intretinerii, manipularii si depozitarii adecvate a echipamentelor individuale
de protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii
prevazute de Hotararea Guvernului nr. 1.048/2006;

22) participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute de art. 108-
177 din Norma Metodologica la Legea 319/2006;

23) intocmirea evidentelor conform competentelor prevazute la art. 108-177 din Norma
Metodologica la Legea 319/2006;

24) elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratorii din
intreprindere si / sau unitate, in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din
Legea 319/2006;

25) urmdrirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de muncd, cu prilejul
vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

26) colaborarea cu lucratorii si / sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de
prevenire si protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii masurilor
de prevenire si protectie;

27) colaborarea cu lucratorii desemnati / serviciile interne / serviciile externe ai / ale altor
angajatori, in situatia in care mai multi angajatori isi desfasoara activitatea in acelasi
loc de munca;

28) urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a
planului de evacuare;

29) propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul Tndeplinirii

30) propunerea de clauze privind securitatea si sandtatea in munca la incheierea
contractelor de prestari de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu
angajatori straini;

31) intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati.

(2) Activitatile legate de supravegherea starii de sanatate a lucratorilor se vor efectua in
conformitate cu prevederile art. 24 si 25 din Legea 319/2006.

Art. 83 — Lucratorii desemnati

(1) In cazul in care este necesar si fara a aduce atingere obligatiilor generale ale angajatorului
privind sdnatatea si securitatea muncii, angajatorul desemneaza unul sau mai mul{i lucratori
pentru a se ocupa de activitatile de protectie si de activitatile de prevenire a riscurilor profesionale
din intreprindere $i / sau unitate.

(2) Lucratorii desemnati nu trebuie sa fie prejudiciati ca urmare a activitatii lor de protectie si a
celei de prevenire a riscurilor profesionale.



(3) Lucratorii desemnati trebuic sa dispuna de timpul necesar pentru a-si putea indeplini
obligatiile ce le revin prin prezenta lege.

(4) Lucratorii desemnati trebuie sa aiba, in principal, atributii privind securitatea si sanatatea in
munca si, cel mult, atributii complementare.

Art. 84 - Serviciul intern de prevenire si protectie

(1) Serviciul intern de prevenire si protectie se organizeaza in subordinea directa a angajatorului
ca o structura distincta.

(2) Lucratorii din cadrul serviciului intern de prevenire si protectie trebuie sa desfasoare numai
activitati de prevenire si protectie si cel mult activitati complementare cum ar fi: prevenirea si
stingerea incendiilor §i protectia mediului.

(3) Angajatorul va consemna in regulamentul de organizare si functionare activitatile de prevenire
si protectie pentru efectuarea carora serviciul intern de prevenire i protectie are capacitate si
mijloace adecvate.

(4) Serviciul intern de prevenire si protectie trebuie sa aiba la dispozitie resursele materiale si
umane necesare pentru indeplinirea activitatilor de prevenire si protectie desfasurate in cadrul
organizatiei.

Art. 85 — Externalizarea serviciului de prevenire si protectie

(1) Daca in intreprindere si / sau unitate nu se pot organiza activitatile de prevenire si cele de
protectie din lipsa personalului competent, angajatorul trebuie sa recurga la servicii externe.

(2) Serviciul extern de prevenire §i protectie asigura, pe baza de contract, activitatile de prevenire
si protectie in domeniu.

(3) Serviciul extern trebuie sa aiba acces la toate informatiile necesare desfasurarii activitatii de
prevenire si protectie.

(4) Serviciul extern de prevenire si protectie trebuie sa indeplineasca cerintele legilor si normelor
de sanatatea si securitatea muncii.

Capitolul Il — Instruirea in domeniul sanatdtii si securitatii muncii
Art. 86 — Obligatia angajatorului de a instrui salariatii organizatiei

(1) Angajatorul este obligat sa efectueze instruirea angajatilor sai in domeniul securitatii si
sandttii in munca inainte de inceperea activitatii.

(2) Instruirea In domeniul sanatatii si securitatii muncii se realizeaza obligatoriu in cazul noilor
angajati, al celor care-si schimba locul de muncd sau felul muncii si al celor care isi reiau
activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele si modalitatile prevazute expres
in prezentul Regulament, cu respectarea termenelor stabilite si a celorlalte prevederi legale.

(3) Instruirea angajatilor in domeniul securitatii si sandtafii in munca se realizeaza si periodic din
31n 3 luni.

(4) Tn intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale angajatorului
anterior Incheierii contractului individual de munca stipulate pe larg in prezentul Regulament si
incheierea in forma scrisd a contractului individual de munca se interzice angajatorului sa permita
persoanei ce solicitd angajarea sa presteze orice fel de activitati pentru si sub autoritatea acestuia,
in sediul / domiciliul, la orice filiala, sucursald sau punct de lucru al acestuia.

Capitolul 111 - Protectia maternitatii la locul de munci
Art. 87 — Asigurarea igienei, protectiei sanaitatii si securitatea muncii
In ceea ce priveste securitatea si sanatatea in munci a salariatelor gravide si / sau mame, liuze

sau care alapteaza, angajatorul va asigura la locul de munca masuri privind igiena, protectia
sandtdtii si securitatea muncii a acestora conform prevederilor legale.



Art. 88 — Informari in scris cu privire la starea fiziologica

Salariatele gravide si / sau mamele, lauzele sau care alapteaza pentru a beneficia de aceste masuri
trebuie sa informeze in scris angajatorul asupra starii lor fiziologice astfel:

a) salariata gravida va anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de graviditate,
va depune in copie Anexa pentru supravegherea medicala a gravidei — document medical,
completat de medic, insotitd de o cerere care confine informatii referitoare la starea de
maternitate si solicitarea de a 1 se aplica masurile de protectie prevazute de lege;
documentul medical va contine constatarea starii fiziologice de sanatate, data prezumtiva
a nagterii, recomandari privind capacitatea de munca a acesteia pe timp de zi/noapte,
precum si in conditii de munca insalubre sau greu de suportat;

b) salariata lauza, care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de lauzie respectiv
a concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dupa caz a 63 de zile ale concediului
de lauzie, va solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege,
anexand un document medical eliberat de medicul de familie/medicul specialist, dar nu
mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut;

C) salariata care aldpteaza, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lauzie, va
anunta angajatorul 1n scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de
alaptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie/medicul specialist
in acest sens care va cuprinde si recomandari cu privire la capacitatea de munca a acesteia;

Art. 89 — Obligatiile salariatelor mame, gravide, lauze sau care alapteaza

(1) Salariatele gravide si / sau mamele, lauzele sau care alapteaza au obligatia de a se prezenta la
medicul de familie / medicul specialist, pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste
starea, care va fi prezentat in copie angajatorului, in termen de maxim 5 zile lucratoare de la data
eliberarii.

(2) In cazul in care salariatele nu indeplinesc obligatia si nu informeaza in scris angajatorul despre
starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale prevazute in OUG 96/2003 privind protectia
maternitatii la locurile de munca, asa cum a fost modificata si completata ulterior, cu exceptiile
prevazute de aceasta.

Art. 90 — Obligatiile angajatorului in cazul activititilor susceptibile sa prezinte un risc
specific la agenti, procedee si conditii de munca

(1) Pentru toate activitatile susceptibile sd prezinte un risc specific de expunere la agenti, procedee
si conditii de munca, a caror listd este prevazuta in anexa nr. 1 din OUG 96/2003, angajatorul este
obligat sa evalueze anual si sa intocmeasca rapoarte de evaluare, cu participarea medicului de
medicina muncii, cu privire la natura, gradul si durata de expunere a angajatelor in unitate pentru
a depista orice risc pentru sdndtatea si securitatea angajatelor si orice efect posibil asupra sarcinii
sau alaptarii si pentru a stabili masurile care trebuie luate.

(2) Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucritoare de la data intocmirii raportului, sa
inmaneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.

(3) Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaluarii privind riscurile la
care pot fi supuse la locurile lor de munca, precum si asupra drepturilor care decurg din OUG
96/2003 prin informarea privind protectia maternitatii la locul de munca in termen de cel mult
15 zile lucratoare de la data Intocmirii raportului de evaluare.

(4) In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de citre o
salariata gravida, lauza sau care alapteaza, acesta are obligatia s Instiinteze medicul de medicina
muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea.

Art. 91 — Alte obligatii ale angajatorului

Angajatorului 1i mai revin urmatoarele obligatii legate de protectia maternitatii la locul de munca:



a) sa previna expunerea salariatelor gravide, mame, lauze sau care alapteaza la riscuri ce le
pot afecta sandtatea si securitatea, in situatia in care rezultatele evaluarii evidentiaza astfel
de riscuri;

b) sad nu constranga salariatele sa efectueze o munca daunatoare sanatatii sau starii lor de
graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz;

C) sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu va anunta alti
angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a procesului
de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila;

d) sa modifice locul de munca al salariatelor gravide, mame, lauze sau care alapteaza care
isi desfagoara activitatea numai in pozitia ortostatica sau In pozitia asezat, astfel incat sa
li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze si amenajari pentru repaus in pozitie
sezanda sau, respectiv, pentru miscare, la recomandarea medicului de medicina muncii;
daca amenajarea conditiilor de munca si/sau a programului de lucru nu este din punct de
vedere tehnic si/sau obiectiv posibild sau nu poate fi cerutd din motive bine intemeiate,
angajatorul va lua masurile necesare pentru a schimba locul de munca al salariatei
respective;

e) sa transfere la un alt loc de munca, pe baza solicitarii scrise a salariatei, cu mentinerea
salariului de baza brut lunar, salariatele gravide, lauze sau care alapteaza care desfagoara
in mod curent munca cu caracter insalubru sau greu de suportat;

f) in cazul in care angajatorul asigura in cadrul unitatii incaperi speciale pentru alaptat,
acestea vor indeplini conditiile de igiena corespunzatoare normelor sanitare in vigoare;

Art. 92 — Obligatia angajatorului de modificare a conditiilor, orarului sau locului de munca

(1) Pentru salariatele gravide, mame, lauze sau care alapteaza care desfasoard activitate care
prezintd riscuri pentru sandtate sau securitate ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii,
angajatorul trebuie sa modifice Tn mod corespunzator conditiile si / sau orarul de munca ori, sa
repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sandtatea sau securitatea sa, conform
recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor
salariale.
(2) Tn cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sa indeplineasca
obligatia de modificare a conditiilor, orarului sau locului de munca, salariatele gravide, lauze sau
care aldpteaza au dreptul la concediu de risc maternal, dupa cum urmeaza:
a) inainte de data solicitarii concediului de maternitate, stabilit potrivit reglementarilor legale
privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurdri sociale, salariatele gravide;
b) dupa data revenirii din concediul postnatal obligatoriu, salariatele lauze sau care
alapteaza, in cazul in care nu solicitd concediul si indemnizatia pentru cresterea si
ingrijirea copilului pana la implinirea varstei de 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
pana la 3 ani.

Art. 93 — Dispensa pentru consultatii prenatale

Angajatorul are obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale in
limita a maximum 16 ore libere platite pe lund, pentru efectuarea consultatiilor §i examenelor
prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist in cazul in care
investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fard diminuarea drepturilor
salariale.

Art. 94 — Informari cu privire la continutul OUG 96/2003 privind protectia maternitatii la
locurile de munca, asa cum a fost modificata si completata ulterior

Reprezentantii sindicali sau reprezentantii alesi ai salariatilor avand atributii privind asigurarea
respectarii egalitdfi de sanse intre femei si barbati, desemnati in baza Legii nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse Intre femei si barbati, au obligatia de a organiza semestrial, in unitatile in care



functioneaza, informari privind prevederile OUG 96/2003 privind protectia maternitagii la
locurile de munca, agsa cum a fost modificata si completata ulterior.

Titlul VII - Nediscriminarea si inlaturarea formelor de incalcare a
demnitatii

Art. 95 — Principiul egalitatii de tratament .

(1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fatd de toti
salariatii.

(2) Este interzisa orice discriminare bazatd pe criterii de sex, caracteristici genetice, varsta,
apartenentd nationald, rasa, culoare, etnice, opinie politica, orientare sociald, handicap, situatie
sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restrangerea ori Inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii
drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decat cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art. 96 — Comunicarea drepturilor privind respectarea egalitatii de sanse si de tratament

Angajatorii sunt obligati sd ii informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri
vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitdtii de sanse
si de tratament Intre femei si barbati in relatiile de munca.

Art. 97 — Atributiile reprezentantilor sindicali sau ale reprezentantilor salariatilor cu
privire la discriminarea pe baza criteriului de sex

(1) Reprezentantii alesi ai salariatilor, primesc de la persoanele care se considera discriminate pe
baza criteriului de sex sesizdri / reclamatii, aplica procedurile de solutionare a acestora si solicita
angajatorului rezolvarea cererilor angajatilor, in conformitate cu Legea 202/2002 asa cum a fost
modificatd, completata si republicata.

(2) In cazul in care nu existd organizatie sindicala unul dintre reprezentantii alesi ai salariatilor
are atributii pentru asigurarea respectarii egalitatii de sanse si de tratament Intre femei si barbati
la locul de munca.

(3) Opinia reprezentantilor sindicali din unitati, cu atributii pentru asigurarea respectarii egalitatii
de sanse si de tratament intre femei si barbati la locul de munca, se mentioneaza in mod
obligatoriu in raportul de control privind respectarea prevederilor legii 202/2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

Art. 98 — Reclamatii legate de discriminarea la locul de munca

(1) Angajatii au dreptul ca, In cazul in care se considerd discriminati, sd formuleze sesizari /
reclamatii catre angajator sau impotriva lui, daca acesta este direct implicat, si sa solicite sprijinul
organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la
locul de munca.

(2) Tn cazul in care aceasti sesizare / reclamatie nu a fost rezolvata la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajata care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei
discriminari directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor legii 202/2002 privind
egalitatea de sanse dintre barbati si femei, are dreptul atat sa sesizeze institutia competenta, cat si
sa introduca cerere catre instanta judecatoreasca competentd in a carei circumscriptie teritoriald
isi are domiciliul sau resedinta, respectiv la sectia / completul pentru conflicte de munca si



drepturi de asigurari sociale din cadrul tribunalului sau, dupa caz, instanta de contencios
administrativ, dar nu mai tarziu de un an de la data savarsirii faptei.

Titlul VIII - Modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau
contractuale specifice

Capitolul | - Incheierea contractului individual de munca
Art. 99 - Generalitati

(1) In vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea se face prin
intocmirea contractului individual de munca in forma scrisd, in limba romana, anterior Inceperii
raporturilor de munca si cu respectarea tuturor prevederilor legale la momentul primirii la munca.
(2) La negocierea, incheierea sau modificarea contractului individual de munca, oricare dintre
parti poate fi asistata de terti, conform propriei opfiuni.

Art. 100 — Obligatiile angajatorului anterior incheierii contractului individual de munca
Anterior incheierii contractului individual de munca, angajatorul are urméatoarele obligatii:

(1) Sa informeze persoana care solicitd angajarea cu privire la clauzele esentiale pe care
intentioneaza sa le inscrie In contract. Obligatia de informare se considera indeplinitd de catre
angajator la momentul semnarii contractului individual de munca sau a actului aditional, dupa
caz. Informarea va cuprinde cel putin urmatoarele elemente care se vor regasi, obligatoriu si n
continutul contractului individual de munca:
a) identitatea partilor;
b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul s munceasca
n diverse locuri;
c) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;
d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii Ocupatiilor din Romania sau altor acte
normative si atributiile postului;
e) riscurile specifice postului;
f) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;
g) in cazul unui contract de munca pe duratd determinata sau al unui contract de munca
temporara, durata acestora;
h) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;
i) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;
J) salariul pe baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si
periodicitatea platii salariului la care salariatul are dreptul,;
k) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi i ore/saptamana,
I) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale
salariatului;
m) durata perioadei de proba, dupa caz.
(2) sa solicite persoanei pe care o va angaja, sa ii prezinte certificatul medical care constata faptul
ca cel In cauza este apt pentru prestarea muncii respective;
(3) sa solicite persoanei pe care o va angaja, testele medicale specifice;
(4) sa solicite persoanei pe care o va angaja actele prin care aceasta dovedeste ca indeplineste
conditiile legale cerute in acest scop:
a) actul de identitate prin care se face dovada identitatii, cetateniei si a domiciliului, sau
permisul de munca, dupa caz;
b) actele din care sa rezulte ca are studiile, respectiv calificarea ceruta pentru functia
(meseria) ce urmeaza a o exercita;



c) adeverinta de la angajatorul precedent, care sa ateste activitatea desfasurata de acesta,
durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in meserie si in specialitate;

d) dovada privind situatia debitelor sale la unitatea la care a lucrat anterior, adica nota de
lichidare, respectiv o adeverinta privind situatia debitelor sale fatd de angajatorul la
care persoana a lucrat anterior, in care € necesar sa precizeze, daca aceasta persoana
si-a efectuat concediul pe anul in curs;

e) dispozitia de repartizare in munca, in cazurile prevazute de lege;

f) avizul prealabil (daca e cazul);

g) acordul scris al parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul persoanei in varsta de
15 ani; in lipsa acordului ambilor, acordul autoritatii tutelare;

h) orice alte acte cerute de lege sau stabilite de angajator (prin anuntul de concurs) in
vederea ocupadrii functiei (meseriei) respective, ca de ex.:

- certificatul de cazier judiciar;
- curriculum vitae, cuprinzand principalele date biografice si profesionale;
- recomandarea de la locul de munca anterior, sau in cazul absolventilor care se
incadreaza pentru prima datd, de la unitatea de invatdmant, etc.
- fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale din anul anterior
(fotocopie; in cazul in care exista si poate fi pusda la dispozitie de catre
angajatorul anterior; recomandarea si fisa de evaluare pot fi cerute alternativ);
- cel putin doua fotografii;
(5) Angajatorul poate cere informatii in legaturd cu persoana care solicitd angajarea de la fostii
sdi angajatori, dar numai cu privire la activitatile indeplinite si la durata angajarii si numai cu
incunostintarea prealabila a celui in cauza.
(6) Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un test de
graviditate §i/ sau sa semneze un angajament cd nu va ramane insdrcinata sau cd nu va naste pe
durata de valabilitate a contractului individual de munca.
(7) In intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale angajatorului
anterior Incheierii contractului individual de munca stipulate pe larg in prezentul Regulament si
incheierea in forma scrisa a contractului individual de munca se interzice angajatorului sa permita
persoanei ce solicitd angajarea s presteze orice fel de activitdti pentru si sub autoritatea acestuia,
in sediul / domiciliul, la orice filiala, sucursald sau punct de lucru al acestuia.

Art. 101 — Verificarea prealabila a aptitudinilor

(1) Angajatorul efectueaza verificarea prealabild a aptitudinilor profesionale si personale ale
persoanei care solicita angajarea.

(2) Efectuarea verificarii prealabile se va face numai de catre o Comisie de Examinare desemnata
in scris de catre angajator, din care fac parte obligatoriu, conducatorul organizatiei, 1-2 persoane
numite de catre acesta (printre care seful compartimentului n care urmeaza sa se faca angajarea)
si un secretar.

(3) Verificarea prealabila va consta, In principal, intr-o proba practica, care va avea specificul
activitatii pe care urmeaza sd o presteze persoana dupa angajare a carei durata va fi de maxim 1
zi, in urma careia, daca se apreciaza cd persoana corespunde, se va proceda la angajare, cu
respectarea procedurilor prealabile prevazute mai sus (informare, efectuarea controlului medical,
intocmirea contractului individual de munca);

(4) Verificarea prealabila a aptitudinilor salariatului se poate face si sub forma examenului sau a
concursului dacd se impune, cu respectarea prevederilor din prezentul Regulament privind
constituirea comisiei de examinare.

(5) Concursul consta intr-o proba scrisa si o proba orala si, de asemenea, si 0 proba practica, acolo
unde se considera necesar. Probele scrise si orale sunt notate cu note de la 1 la 10 de fiecare
membru al comisiei de examinare; pentru a fi declarati admisi, candidatii trebuie sa obtina la
fiecare proba cel putin nota 7; pe baza notelor obtinute se stabileste ordinea reusitei la concurs.
La medii egale, comisia stabileste candidatul reusit, in raport de datele personale cuprinse in
recomandari sau de cele referitoare la nivelul studiilor de baza sau suplimentare. Va fi declarata
castigatoare persoana care a obtinut cea mai buna medie.



(6) In cazul prezentirii spre angajare a unei singure persoane, pentru postul respectiv, acesta va
sustine examen dupa regulile stabilite pentru concurs;

(7) Cu ocazia verificarii prealabile a aptitudinilor angajatorul nu poate solicita persoanei care
solicitd angajarea, sub orice forma, decit informatiile care sa 1i ofere posibilitatea aprecierii juste
a capacitatii de a ocupa postul respectiv si a aptitudinilor profesionale ale persoanei.

Art. 102 — Instruirea pralabila privind securitatea si sinatatatea in munca

inainte de Inceperea activitatii.

(2) Instruirea se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care-si schimba locul de
munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni,
prin mijloacele si modalitatile prevazute expres in prezentul Regulament, cu respectarea
termenelor stabilite si a celorlalte prevederi legale.

luni (in urma negocierii angajatorului cu: comitetul de securitate in muncda / sindicat /
reprezentantii salariatilor / responsabilul de protectia muncii numit de angajator).

Art. 103 — Perioada de proba

(1) In cazul in care, cu ocazia verificirii prealabile a aptitudinilor persoanei care solicitd
angajarea, se constatd de catre angajator ca se impune o verificare mai amanuntitd a acestor
aptitudini, se procedeaza la intocmirea contractului individual de munca in forma scrisa, care va
cuprinde sub forma unei clauze contractuale o perioada de proba de maxim 90 zile calendaristice
pentru functiile de executie si de maxim 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.
Inceputul duratei perioadei de proba este la momentul inceperii activitatii, chiar daca contractul
individual de munca a fost incheiat la o data anterioara.
(2) In cazul persoanelor cu handicap care soliciti angajarea, angajatorul va informa persoana
despre clauzele generale ce vor fi trecute in contractul individual de munca si il va intocmi 1n
forma scrisa, cu mentionarea obligatorie, sub forma unei clauze contractuale, a unei perioade de
proba de 30 de zile calendaristice. Inceputul duratei perioadei de proba este la momentul inceperii
activitatii, chiar daca contractul individual de munca a fost incheiat la o data anterioara.
(3) In cazul absolventilor institutiilor de invatimant superior care solicita la debutul lor in profesie
angajarea, angajatorul va informa persoanele respective despre clauzele generale ce vor fi trecute
in contractul individual de munca si va intocmi in forma scrisa contractul, cu mentionarea
obligatorie, sub forma unei clauze contractuale, primele 6 luni dupa debutul in profesie se
considera perioada de stagiu. Fac exceptie acele profesii in care stagiatura este reglementata prin
legi speciale. La sfarsitul perioadei de stagiu, angajatorul elibereaza obligatoriu o adeverinta, care
este vizata de inspectoratul teritorial de munca in a carui raza teritoriala de competenta acesta isi
are sediul. Tnceputul duratei perioadei de stagiu este la momentul inceperii activitatii, chiar daci
contractul individual de munca a fost incheiat la o datd anterioara.
(4) O noua perioada de probd (pentru verificarea aptitudinilor profesionale), pe parcursul
clauze contractuale, poate fi stabilitd de catre acelasi angajator doar In urmatoarele cazuri:

a) salariatul debuteaza intr-o noua functie sau profesie;

b) salariatul urmeaza sa presteze activitate ntr-un loc de munca cu conditii grele,

vatamatoare sau periculoase;

(5) In situatia unei noi perioade de probi, angajatorul este obligat si realizeze informarea
salariatului asupra noilor prevederilor contractuale, urmand ca in maxim 15 zile de la data
informarii in scris a salariatului, angajatorul sa procedeze la incheierea unui act aditional la
contractul individual de munca, care isi va produce efectele de la momentul intocmirii acestuia
in forma scrisa si semnarii lui de catre cele 2 parti contractante.
(6) Perioada in care se pot face angajari succesive de proba ale mai multor persoane pentru acelasi
post este de maximum 12 luni.



(7) Pe durata perioadei de proba salariatul se bucurd de toate drepturile si are toate obligatiile
prevazute in legislatia muncii, in contractul colectiv de munca aplicabil, in prezentul Regulament
si in contractul individual de munca. Perioada de proba constituie vechime in munca.

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

(9) Persoanele concediate pentru necorespundere profesionala care se afla in perioada de proba
nu beneficiaza pe dreptul de preaviz.

Art. 104 — Clauze specifice in contractul individual de munca

(1) In afara clauzelor esentiale, intre parti pot fi negociate si cuprinse in contractul individual de
munca si alte clauze specifice.
(2) Sunt considerate clauze specifice, fara ca enumerarea sa fie limitativa:

a) clauza cu privire la formarea profesionala;

b) clauza de neconcurenta;

c) clauza de mobilitate;

d) clauza de confidentialitate;

e) clauza de constiinta.

Art. 105 — Clauza de neconcurenta

(1) La incheierea contractului individual de munca sau pe parcursul executarii acestuia, partile
pot negocia si cuprinde in contract o clauza de neconcurenta prin care salariatul sa fie obligat ca
dupa incetarea contractului sa nu presteze, in interes propriu sau al unui tert, o activitate care se
afla in concurentd cu cea prestatd la angajatorul sau, in schimbul unei indemnizatii de
neconcurentd lunare pe care angajatorul se obligd sd o plateascd pe toatd perioada de
neconcurenta.

(2) Clauza de neconcurenta isi produce efectele numai daca in cuprinsul contractului individual
de munca sunt prevazute in mod concret activitatile ce sunt interzise salariatului la data incetarii
contractului, cuantumul indemnizatiei de neconcurenta lunare, perioada pentru care 1si produce
efectele clauza de neconcurentd, tertii in favoarea carora se interzice prestarea activitatii, precum
si aria geografica unde salariatul poate fi in reald competitie cu angajatorul.

(3) Indemnizatia de neconcurenta lunard datorata salariatului nu este de naturd salariala, se
negociaza si este de cel putin 50% din media veniturilor salariale brute ale salariatului din ultimele
6 luni anterioare datei incetarii contractului individual de munca sau, in cazul in care durata
contractului individual de munca a fost mai mica de 6 luni, din media veniturilor salariale lunare
brute cuvenite acestuia pe durata contractului.

(4) Indemnizatia de neconcurenta reprezintd o cheltuiald efectuatd de angajator, este deductibild
la calculul profitului impozabil si se impoziteaza la persoana fizica beneficiara, potrivit legii.

(5) Clauza de neconcurentd isi poate produce efectele pentru o perioadd de maximum 2 ani de la
data incetarii contractului individual de munca, cu exceptiile mentionate in articolul 22 (2) Codul
Muncii.

(6) Clauza de neconcurentd nu poate avea ca efect interzicerea in mod absolut a exercitarii
profesiei salariatului sau a specializarii pe care o detine.

(7) In cazul nerespectirii, cu vinovitie, a clauzei de neconcurentd salariatul poate fi obligat la
restituirea indemnizatiei si, dupa caz, la daune-interese corespunzatoare prejudiciului pe care 1-a
produs angajatorului.

Art. 106 — Clauza de mobilitate

Prin clauza de mobilitate partile in contractul individual de munca stabilesc ca, In considerarea
specificului muncii, executarea obligatiilor de serviciu de catre salariat nu se realizeaza intr-un
loc stabil de munca. In acest caz salariatul beneficiaza de prestatii suplimentare in bani sau in



naturd. Cuantumul prestatiilor suplimentare Tn bani sau modalitatile prestatiilor suplimentare in
naturd sunt specificate in contractul individual de munca.

Art. 107 — Clauza de confidentialitate

(1) Prin clauza de confidentialitate partile convin ca, pe toatd durata contractului individual de
munca si dupa incetarea acestuia, sa nu transmita date sau informatii de care au luat cunostin{a in
timpul executdrii contractului, in conditiile stabilite Tn contractele colective de munca sau in
contractele individuale de munca.

(2) Nerespectarea acestei clauze de catre oricare dintre parti atrage obligarea celui in culpa la
plata de daune-interese.

(3) Cu privire la informatiile furnizate salariatului, prealabil incheierii contractului individual de
munca, intre parti poate interveni un contract de confidentialitate. Contractul de confidentialitatea
se semneaza si cu tertii care il asista pe salariat.

Art. 108 — Clauza de constiinta

(1) Clauza de constiintd poate prevede posibilitatea salariatului de a refuza sa execute o sarcina
de serviciu in masura in care aceasta ar contraveni constiintei sale; motivele refuzului pot avea
naturd religioasa, morald, politica, politete si trebuie sa fie precizate expres in cuprinsul ei.

Art. 109 — Registrul General de Evidenta a Salariatilor

(1) Angajatorul va tine o evidentd in care sd se mentioneze activitatea desfasuratd in baza
contractului individual de munca si drepturile de care salariatii au beneficiat si le vor elibera
dovezi despre acestea.

(2) In indeplinirea obligatiei previzute de lege, conducerea angajatorului sau persoana
imputernicitd expres de catre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului, va
intocmi registrul general de evidenta a salariatilor in termenul si pentru perioada prevazutd de
lege.

(3) Registrul general de evidenta a salariatilor se va inregistra in prealabil la autoritatea publica
competentd, potrivit legii, in a carei raza teritoriala se afld domiciliul, respectiv sediul
angajatorului, data de la care devine document oficial.

(4) Registrul general de evidentd a salariatilor se completeaza si se transmite inspectoratului
teritorial de munca in ordinea angajarii $i cuprinde elementele de identificare ale tuturor
salariatilor, data angajarii, functia / ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din
Roméania sau altor acte normative, tipul contractului individual de munca salariul, sporurile si
cuantumul acestora, perioada si cauzele de suspendare a contractului individual de munca,
perioada detasarii si data incetarii contractului individual de munca.

(5) Registrul general de evidentd a salariatilor este pastrat la domiciliul, respectiv sediul
angajatorului, urmand sa fie pus la dispozitie inspectorului de munca sau oricérei alte autoritafi
care il solicitd, in conditiile legii.

(6) In cazul incetarii activitatii organizatiei, registrul general de evidenti a salariatilor se depune
la autoritarea publicd competentd, potrivit legii, In a carei raza teritoriald se afld sediul sau
domiciliul angajatorului, dupa caz.

Art. 110 — Alte obligatii ale angajatorului

Totodata conducerea angajatorului sau persoana imputernicitd expres de catre acesta, in
conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului, are obligatia sa Intocmeasca de urgenta:
a) structura de personal a organizatiei, cu precizarea expresa si detaliatd a posturilor
ocupate / vacante si evidentierea periodicad (lunard) si distincta a situatiei acestora;
b) dosarul personal al fiecarui salariat / persoana care presteaza activitate in baza unor
prevederi legale speciale (de ex. cenzorii) si care cuprinde cel putin urmatoarele
elemente, dupa caz:



C) actele necesare angajarii;

d) contractele individuale de munca, actele aditionale, informarile si celelalte acte
referitoare la executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual
de munca, precum si orice alte documente care certifica legalitatea si corectitudinea
inscrierilor din registrul mai sus mentionat;

Art. 111 — Documente eliberate la cererea salariatului de citre angajator

(1) La solicitarea formulata in scris si Inregistratd in registrul general de intrari-iesiri al
angajatorului de catre salariat / un imputernicit expres al salariatului angajatorul este obligat sa
elibereze de indata, pe baza de semnaturd, un document care sa ateste:

a) activitatea desfasurata de salariat;

b) durata activitatii;

c) salariul;

d) vechimea in munca, meserie si specialitate;

e) eventuale alte date cerute de salariati, in legdtura cu activitatea sa la acel angajator;
(2) In dosarul personal al salariatului nu vor fi introduse documente care fac referire la activitatile
sau la opiniile sale politice, sindicale, religioase sau de orice alta natura.

Art. 112 — Cumulul de functii

(1) Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferi{i sau la acelasi angajator, in baza unor
contracte individuale de munca, beneficiind de salariul corespunzator pentru fiecare dintre
acestea, cu respectarea prevederilor legale ce stabilesc exceptii de la aceasta reguld, in sensul
interzicerii totale sau partiale pentru persoanele vizate de a fi incadrate in alte functii.

(2) Salariatii cumularzi beneficiaza de toate drepturile si sunt tinuti de indeplinirea tuturor
obligatiilor ce le revin salariatilor, atit in privinta functiei de baza cat si in privinta functiei
cumulate; ei datoreaza toate contributiile la toate contractele individuale de munca 1incheiate,
indiferent de forma si durata acestora, in termenul prevazut de legislatia in vigoare, in limitele
exceptiilor stipulate expres de lege.

Art. 113 — Angajarea cetatenilor straini sau apatrizi

Cetatenii strdini §i apatrizii pot fi angajati prin contract individual de munca in baza autorizatiei
de munca sau a permisului de sedere in scop de munca, eliberata/eliberat potrivit legii.

Capitolul 1l - Executarea contractului individual de muncia

Art. 114 — Exercitarea drepturilor si obligatiilor

Tn executarea contractului individual de munca, angajatorul si salariatul urmaresc exercitarea
drepturilor ce le revin si a obligatiilor ce le incumba, rezultate din lege, sau Tn urma negocierii
efectuate cu respectarea prevederilor legale, concretizate in clauzele contractului individual de

munca si contractului colectiv de munca aplicabil, si precizate inclusiv in cuprinsul prezentului
Regulament.

Capitolul 111 - Modificarea contractului individual de muncda

Art. 115 — Modificarea prin acordul partilor



(1) Modificarea unuia / mai multor elemente esentiale ale contractului individual de munca se
poate face doar prin acordul partilor, cu respectarea procedurii prealabile expres prevazute de
lege si retinutd in prezentul Regulament (acte aditionale, informare, etc.).
(2) Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

c¢) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.
3. Anterior modificarii elementelor esentiale ale contractului individual de munca, angajatorul
este obligat sd realizeze informarea salariatului asupra prevederilor contractuale pe care
intentioneaza sa le modifice urmand ca in maxim 20 de zile lucratoare de la data incunostintarii
in scris a salariatului, angajatorul sa procedeze la incheierea unui act aditional la contractul
individual de munca, care isi va produce efectele de la momentul intocmirii acestuia, in forma
scrisa §i semnarii lui de catre cele doud parti contractante.

Art. 116 — Modificarea unilaterald a contractului individual de munca (delegarea si
detasarea)

(1) Exceptional, modificarea unilaterala a contractului individual de munca este posibila numai
in cazurile si In conditiile prevazute expres de lege.

(2) Locul muncii, care poate fi modificat unilateral prin delegare sau detasare.

(3) Prin delegare salariatul va exercita temporar lucrari sau sarcini corespunzator atributiilor de
serviciu (in conformitate cu prevederile fisei postului / a atributiilor stabilite Tn contractul
individual de muncd) in afara locului de muncd negociat in contractul individual de munca.
Delegarea poate fi dispusa pentru o perioadad de cel mult 60 de zile calendaristice in 12 luni si se
poate prelungi pentru perioade succesive de maximum 60 de zile calendaristice, numai cu acordul
salariatului. Refuzul salariatului de prelungire a delegdrii nu poate constitui motiv pentru
sanctionarea disciplinara a acestuia. Plata cheltuielilor de transport si cazare se va face salariatului
in momentul prezentarii de catre acesta a documentelor justificative. Indemnizatia de delegare se
acordd in cuantumul negociat, cu respectarea prevederilor legale.

(4) Detasarea este actul prin care se dispune schimbarea temporara a locului de muncd, pe o
perioadad de cel mult un an, din dispozitia angajatorului, la un alt angajator, in scopul executarii
unor lucriri in interesul acestuia. In cazul in care prin detasare se poate modifica si felul muncii,
este obligatoriu consimtamantul scris al salariatului.

(5) Detasarea poate fi dispusd pe o perioadi de cel mult un an. In mod exceptional, perioada
detasarii poate fi prelungita pentru motive obiective ce impun prezenta salariatului la angajatorul
la care s-a dispus detasarea, cu acordul ambelor parti, din 6 in 6 luni.

(6) Pe durata delegarii, respectiv a detasarii, salariatul isi pastreaza functia si toate celelalte
drepturi prevazute in contractul individual de munca.

Art. 117 — Refuzul detasarii

Salariatul poate refuza detasarea dispusa de angajator numai exceptional, pentru motive personale
temeinice, cum ar fi salariatele gravide, incepand cu luna a V-a de sarcina, precum si cele care
alapteaza.

Art. 118 — Drepturile banesti ale salariatilor delegati sau detasati

(1) Salariatii trimisi in delegatie in tara sau in strdinatate, vor beneficia de urmatoarele drepturi:
a) decontarea cheltuielilor de transport, asigurare si a costului cazarii;
b) diurna de deplasare al carei cuantum se stabileste prin negociere la nivel de ramura,
grupuri de unitafi sau unitate; nivelul minim al diurnei este cel stabilit prin actele
normative ce se aplica la institutiile publice.



(2) Salariatii trimisi in detasare beneficiaza de drepturile de delegare prevazute la alineatul (1). In
cazul in care detasarea depaseste 30 de zile consecutive, in locul diurnei zilnice se plateste o
indemnizatie egald cu 50% din salariul de baza zilnic. Aceastd indemnizatie se acorda
proportional cu numarul de zile ce depaseste durata neintrerupta de 30 de zile.

Art. 119 — Angajatorul responsabil cu acordarea drepturilor cuvenite salariatului detasat
Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda, de regula, de angajatorul la care s-a dispus
detasarea, iar in cazul in care unele din prevederile contractuale (contractul individual de munca
incheiat cu angajatorul care a dispus detasarea) ii sunt mai favorabile, angajatul detasat este
indreptatit sa beneficieze de ele in urma solicitarii exprese, formulata in scris acestuia din urma.

Art. 120 — Responsabilitatile angajatorului care detaseaza anterior detasirii

Angajatorul care detaseaza, anterior procedarii la detasare, va lua toate masurile necesare ca
angajatorul la care se va dispune detasarea sa isi iIndeplineasca integral si la timp toate obligatiile
fata de salariatul detasat. Astfel va putea sa solicite acestui angajator cel pufin.:

a) dovezi din care sa reiese solvabilitatea angajatorului la care se va dispune detasarea (ex.
bilant contabil, dovezi de plata a contributiilor datorate bugetului de stat, extras de cont
bancar etc.);

b) angajamentul acestuia ca va achita integral si la data stabilita in contractul individual de
munca al persoanei detasate salariul (la data de .... a lunii urmatoare), celelalte drepturi si
contributiile pe care le datoreaza bugetului de stat in privinta acestei persoane;

Art. 121 — Responsabilititile angajatorului care detaseaza in cazul nerespectarii obligatiilor
asumate de angajatorii la care s-a dispus detasarea

In cazul nerespectirii acestor obligatii asumate de citre angajatorii la care s-a dispus detasarea,
angajatorul care a detasat va fi obligat sa le ndeplineasca el, la solicitarea motivata a salariatului..

Art. 122 — Drepturile angajatilor in cazul refuzului ambilor angajatori de a-i indeplini
obligatiile

Tn cazul refuzului ambilor de a-si indeplini obligatii salariatul detasat, comunicat angajatului in
scris, acesta poate reveni la angajatorul care I-a detasat, moment in care inceteaza suspendarea,
daca ea a fost dispusa, si poate solicita in fata instantei obligarea la indeplinirea acestora obligatii
de catre oricare dintre cei 2 angajatori.

Art. 123 — Cazuri de modificare temporara unilaterald a locului si felului muncii
Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fara consimtamantul salariatului si in
urmatoarele cazuri, cu respectarea conditiilor prevazute de Codul Muncii:

a) existenta unei situatii de forta majora;

b) ca sanctiuni disciplinare;

C) ca masuri de protectie a salariatului.

Art. 124 — Suspendarea contractului individual de munca de durata detasarii

Pe durata detasarii, contractul individual de munca al persoanei detasate va putea fi suspendat din
initiativa angajatorului care dispune detagarea.

Capitolul 1V - Suspendarea contractului individual de munci
Art. 125 — Drepturi pe timpul suspendérii contractului individual de munca

(1) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de
catre salariat si a platii drepturilor de naturd salariald de catre angajator.



(2) Pe durata suspendarii contractului individual de munca, continua sa existe celelalte drepturi
si obligatii ale partilor, prevazute prin legi speciale, prin contractul colectiv de munca aplicabil,
prin contracte individuale de munca sau prin prezentul Regulament.

Art. 126 — Suspendarea de drept si cea din initiativa angajatului; comunicare

(1) Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmatoarele situatii:

a) concediu de maternitate;

b) concediu pentru incapacitate temporara de munca;

C) carantina;

d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecatoresti, pe
toatd durata mandatului, dacd legea nu prevede altfel;

e) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

f) fortd majora;

g) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura penala;

h) pe perioada exercitarii unei functii eligibile remunerate de organizatia in care salariatul 1si
desfasoara activitatea pe timpul mandatului;

1) de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestarile
necesare pentru exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit
avizele, autorizatiile ori atestdrile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul
individual de munca inceteaza de drept;

J) in alte cazuri expres prevazute de lege.

(2) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in urmatoarele
situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

c) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesionala;

e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel
central sau local, pe toatd durata mandatului;

f) participarea la greva,

(3) In cazurile de suspendare a contractului individual de munca de drept sau din initiativa
salariatului, acesta este obligat s comunice actele doveditoare a situatiilor ce genereaza
suspendarea, catre angajator in maxim 24 ore de la eliberarea acestora. Actele doveditoare se
transmit catre seful ierarhic superior. Procedurile de transmitere, analizare, decidere asupra
validitatii actelor si motivarilor oferite de salariat precum si comunicarea deciziei si procedura de
contestare a acesteia sunt stabilite de cétre seful ierarhic superior.

(4) Motivele de suspendare survenite in situatia participarii salariatului la greva vor fi constatate
de catre angajator prin Proces Verbal de Constatare in forma scrisd, inregistrat in Registrul
General de Intrari-lesiri al organizatiei.

(5) Contractul individual de munca se suspenda de drept din momentul ludrii la cunostinta de
catre angajator a declardrii starii de carantind si a survenirii cazului de forta majora.

Art. 127 — Suspendarea contractului individual de munca din initiativa angajatorului

(1) Contractul individual de munca poate fi suspendat din inifiativa angajatorului in cazul in care:

a) pe durata cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii;

b) 1in cazul in care angajatorul a formulat plangere penala impotriva salariatului sau acesta a
fost trimis in judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuta, pana la
ramanerea definitiva a hotararii judecatoresti;

C) in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fara incetarea raportului de
munca, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

d) pe durata detasarii;



e) pe durata suspendarii de catre autoritdtile competente a avizelor, autorizatiilor sau
atestarilor necesare pentru exercitarea profesiilor.

(2) In cazul in care angajatorul a procedat la suspendare in urma survenirii uneia din situatiile
enumerate la alineatul (1 a-b), salariatul isi reia activitatea avuta anterior, dacd se constata
nevinovatia acestuia.
(3) Data reludrii activitatii va fi data ramanerii definitive a hotararii de solutionare a plangerii
penale sau a hotararii judecatoresti.
(4) Pentru perioadele respective i se va plati o despagubire egala cu salariul si celelalte drepturi
de care a fost lipsit pentru perioada suspendarii contractului.
(5) In cazul reducerii temporare a activitatii, pentru motive economice, tehnologice, structurale
sau similare, pe perioade care depasesc 30 de zile lucratoare, angajatorul va avea posibilitatea
reducerii programului de lucru de la 5 zile la 4 zile pe saptamana, cu reducerea corespunzatoare
a salariului, pana la remedierea situatiei care a cauzat reducerea programului, dupa consultarea
prealabila a sindicatului reprezentativ de la nivelul unitatii sau a reprezentantilor salariatilor, dupa
caz.

Art. 128- Efectele suspendarii din cauza unei fapte imputabile salariatului (din initiativa
angajatorului)

In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile salariatului
(vezi de ex. absentele nemotivate), pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept
ce rezultd din calitatea de salariat. De fiecare datd cand in timpul perioadei de suspendare a
contractului intervine o cauza de incetare de drept a contractului individual de munca, cauza de
incetare de drept prevaleaza.

Art. 129 — Efectele suspendarii

In cazul suspendarii contractului individual de muncd, se suspendi toate termenele care au
legatura cu incheierea, modificarea, executarea sau incetarea contractului individual de munca,
cu exceptia situatiilor in care contractul individual de munca inceteaza de drept.

Art. 130 — Suspendarea contractului individual de munca pe perioada detasarii

Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului pe durata detasarii
salariatului doar Tn cazul in care angajatorul la care s-a dispus detasarea isi indeplineste integral
si la timp obligatiile fatd de acel salariat, in acceptiunea retinuta in prezentul Regulament.

Art. 131 — intreruperea temporari a activititii angajatorului

(1) Pe durata reducerii si/sau a intreruperii temporare a activitatii, salariatii implicati n activitatea
redusa sau intrerupta, care nu mai desfasoara activitate, beneficiaza de o indemnizatie, platita din
fondul de salarii, ce nu poate fi mai mica de 75% din salariul de baza corespunzator locului de
muncd ocupat, cu exceptia reducerii temporare a activitatii din motive economice, tehnologice,
structurale sau similare prevazuta la art. 52 alin. (3) Codul Muncii si reglementarile prezentului
Regulament.
(2) Pe aceastd perioadad salariatii se afla la dispozitia angajatorului:

a) 1n incinta unitatii, exercitand alte atributii date de angajator, sau

b) la domiciliul fiecaruia cu obligatia de a se prezenta la serviciu la data si ora prevazuta

pentru reluarea activitatii;

(3) Modalitatea concreta de a sta la dispozifia angajatorului va fi negociata sau stabilitd de
angajator si comunicata salariatilor prin afigare / dispozitie scrisa si semnata de luare la cunostinta
de catre fiecare salariat si Tnregistrata in Registrul general de intrare iesire a documentelor.
Art. 132 — Suspendarea prin acordul partilor

(1) Suspendarea prin acordul partilor poate surveni in cazul:
a) concediilor fara plata pentru studii;
b) pentru interese personale,



(2) Pentru acordarea suspendarii prin acordul partilor, angajatului trebuie sa depuna o cerere in
care sa se precizeze motivul. Cererea va fi inregistrata in Registrul General de Intrari-Iesiri.

Capitolul V - Incetarea contractului individual de munca

Sectiunea I - Tncetarea de drept a contractului individual de munca

Art. 133 — Acte doveditoare pentru unele cazuri de incetare de drept a contractului
individual de munca

(1) Salariatul care se afla in unul din cazurile de incetare de drept a contractului individual de
munca:

a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoana fizica, precum si in cazul
dizolvarii angajatorului persoana juridica, de la data la care angajatorul si-a incetat
existenta conform legii;

b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii
sub interdictie a salariatului sau a angajatorului persoana fizica;

c) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de
cotizare pentru pensionare; la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de
invaliditate, pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limita de varsta
cu reducerea varstei standard de pensionare;

d) ca urmare a condamnarii penale cu executarea unei pedepse privative de libertate, de la
data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti;

e) de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor,
autorizatiilor sau atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;

f) ca urmare a interzicerii executarii unei profesii sau unei functii, ca masura de siguranta
sau pedeapsa complementard, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin
care s-a dispus interdictia;

este obligat sa comunice catre angajator actele doveditoare a situatiilor ce genereaza incetarea, in
maxim 24 de ore de la intrarea Tn posesia lor. Pentru cazul decesului salariatului acest termen
curge din momentul ridicarii actului doveditor de la oficiul de stare civila de cétre persoana
abilitata.

(2) Actul prin care se concretizeaza retragerea acordului parintilor sau a reprezentantilor legali,
in cazul salariatilor cu varsta cuprinsd intre 15 si 16 ani trebuie comunicat Tn maximum 24 de ore
angajatorului.

Art. 134 — Procedura pentru unele cazuri de incetare de drept a contractului individual de
munca

Salariatul care se afld in unul din cazurile de incetare de drept a contractului individual de munca:
a) ladata decesului angajatorului persoana fizica;
b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii
sub interdictie a angajatorului persoana fizica, daca acesta antreneaza lichidarea afacerii;
C) caurmare a dizolvarii angajatorului persoana juridica, de la data la care persoana juridica
isi Inceteaza existenta,
se va adresa instantei judecatoresti competente, pentru ca aceasta sa constate Incetarea de drept a
contractului individual de munca.

Art. 135 — Cererea de reintegrare in functie in cazul concedierii nelegale
Persoanele nelegal concediate, a caror cerere de reintegrare in functie a fost admisa prin hotarare

judecdtoreascd definitiva de reintegrare, au obligatia de a comunica angajatorului acest act in
maxim 24 de ore de la intrarea Tn posesie.



Art. 136 — Nulitatea contractului individual de munca

(1) Nerespectarea oricareia din conditiile legale necesare pentru incheierea valabila a contractului
individual de munca, enumerate in prezentul Regulament sau / si prevazute in lege atrage nulitatea
acestuia, ale carei efecte se produc doar pentru viitor, de la momentul constatarii acesteia.

(2) Nulitatea contractului individual de munca poate fi acoperita prin indeplinirea ulterioara a
conditiilor impuse de lege.

(3) Daca partile constata de comun acord existenta unei cauze de nulitate a contractului
individual de munca si nu inteleg sa indeplineasca ulterior obligatiile legale nerespectate la
momentul incheierii contractului individual de munca, respectivul contract individual de munca
este nul, de la momentul constatarii nulitatii, de catre cele doud parti, in cuprinsul unui proces
verbal de constatare.

(4) Nulitatea trebuie constatata prin actul organului care este competent sa hotarasca si incheierea
contractului individual de munca.

Art. 137 — Nerecunoasterea existentei cauzei de nulitate

Daca una dintre parti nu recunoaste existenta cauzei de nulitate, nulitatea se pronunta de catre
instanta judecatoreasca competenta, sesizata de catre una dintre parti in acest sens.

Art. 138 — Remunerarea muncii in temeiul unui contract nul

Persoana care a prestat munca in temeiul unui contract nul are dreptul la remunerarea acestuia,
corespunzator modului de indeplinire a atributiilor de serviciu.

Art. 139 — Efectele existentei unor clauze afectate de nulitate

(1) In situatia in care o clauza este afectatd de nulitate, intrucat stabileste drepturi si obligatii
pentru salariati care contravin unor norme legale imperative sau contractelor colective de munca
aplicabile, aceasta este inlocuitd de drept cu dispozitiile legale sau conventionale aplicabile,
salariatul avand dreptul la despagubiri.

(2) Constatarea nulitatii si stabilirea, potrivit legii, a efectelor acesteia se pot face prin acordul
partilor.

(3) Daca partile nu se inteleg, nulitatea se pronuntd de catre instanta judecatoreasca.

Sectiunea II - Concedierea
Art. 140 — Exceptii de l1a imposibilitatea concedierii

(1) In cazul reorganizirii judiciare, a falimentului sau a dizolvarii angajatorului, concedierea
salariatilor poate fi dispusa si in cazul in care salariatii se afla in una din situatiile prevazute de
art.60(1) din Codul Muncii, precum si a art.21 din OUG 96/2003 privind protectia maternitatii la
locurile de munca, asa cum a fost modificata si completata ulterior.

(2) Angajatorul care a incetat raportul de munca sau de serviciu cu o salariata prevazuta la art. 21
din OUG 96/2003 are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data comunicarii acestei decizii in
scris catre salariatd, sd transmitd o copie a acestui document sindicatului sau reprezentangilor
salariatilor din unitate, precum si inspectoratului teritorial de munca ori, dupa caz, Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici. Copia deciziei se insoteste de copiile documentelor
justificative pentru masura luata.

Sectiunea Il - Concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului



Art. 141 — Comunicari in unele cazuri de concediere pentru motive care tin de persoana
salariatului

In cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioadi mai mare de 30 de zile, In
conditiile Codului de procedurd penald, precum si in cazul in care, prin decizie a organelor
competente de expertizd medicald, se constatd inaptitudinea fizica si / sau psihicd a salariatului,
fapt ce nu permite acestuia sa isi indeplineasca si atributiile corespunzatoare locului de munca
ocupat el este obligat sd comunice angajatorului, personal sau printr-un Tmputernicit actul care
atesta aceasta stare de fapt in termen de maxim 24 de ore de la intrarea in posesie.

Art. 142 — Preavize si propuneri; decizia de concediere

(1) In cazul concedierii pentru inaptitudine fizica si / sau psihicd a angajatului, angajatorul este
obligat sa emitd decizia de concediere in termen de 30 de zile de la data constatdrii cauzei
concedierii, cu obligativitatea acordarii salariatului in cauza a unui preaviz de minim 20 zile
lucratoare, preaviz care va fi notificat de urgentd salariatului, dupd inregistrarea acestuia in
Registrul general de intrare-iesire a documentelor.

(2) Tn cazul concedierii pentru inaptitudine fizica si / sau psihicd a angajatului, angajatorul are
obligatia de a-i propune salariatului alte locuri de munca vacante In unitate compatibile cu
capacitatea de munca stabilitd de medicul de medicind a muncii;

(3) In situatia in care angajatorul nu dispune de locuri de munci vacante constatd prin proces
verbal acest lucru si solicita, in acelasi timp, sprijinul AJOFM, in vederea redistribuirii salariatului
corespunzator capacitatii de munca constatate de medicul de medicina muncii.

(4) Salariatul are la dispozitie un termen de 3 zile lucratoare de la comunicarea angajatorului in
legaturd cu existenta posturilor vacante, in care acesta are posibilitatea de a-si manifesta expres
consimtamantul in legatura cu unul din posturile disponibile. Consimtamantul trebuie sa fie fara
obiectiuni.

(5) Tn cazul in care, in aceste 3 zile salariatul nu-si manifesta expres consimtamantul, precum si
dupa notificarea cazului catre agentia teritoriald de ocupare a fortei de munca conform alineatului
(3), angajatorul poate dispune concedierea salariatului, in interiorul termenului de 30 de zile
calendaristice de la data constatarii cauzei concedierii.

(6) In cazul concedierii pentru inaptitudine fizica si / sau psihica a angajatului, acesta va beneficia
de o compensatie, in cuantum de un salariu de baza (la valoarea salariului de baza avut in luna
anterioara concedierii).

(7) Decizia de concediere se emite 1n scris si, sub sanctiunea nulitatii absolute, trebuie sa fie
motivata in fapt si in drept s1 sd cuprindd precizari cu privire la termenul in care poate fi contestata
si la instanta judecatoreasca la care se contestd. De asemenea, trebuie sa cuprindd durata
preavizului, criteriile de stabilire a ordinii de prioritate la concediere in cazul concedierilor
colective, precum si lista tuturor locurilor de munca disponibile in unitate §i termenul in care
salariatii urmeaza sa opteze pentru a ocupa un loc de munca vacant, in conditiile art.64 Codul
Muncii.

Art. 143 — Concedierea salariatului arestat preventiv

Tn cazul Tn care salariatul este arestat preventiv pentru o perioadi mai mare de 30 de zile, in
conditiile Codului de procedurd penala, angajatorul are obligatia emiterii deciziei de concediere
in termen de 30 de zile calendaristice de la data constatarii cauzei concedierii.

Art. 144 — Concedierea pentru necorespundere profesionala

(1) In cazul in care angajatorul constati necorespunderea profesional a salariatului si va dispune
concedierea acestuia, are obligatia emiterii deciziei de concediere in termen de 30 de zile
calendaristice, de la data constatarii necorespunderii profesionale, cu obligativitatea acordarii
salariatului In cauza a unui preaviz de 20 zile lucratoare care va fi notificat de urgenta salariatului
dupa inregistrarea acestuia in Registrul general de intrari iesiri a documentelor.



(2) Sfera notiunii de necorespundere profesionala poate cuprinde:

a) neindeplinirea in mod repetat a normei de lucru,

b) desfasurarea defectuoasa a activitatii, intocmirea unor lucrari de slaba calitate,

C) imprejurari ce demonstreaza inaptitudinea profesionala a salariatului.
(3) Necorespunderea profesionala trebuie sa se Intemeieze pe fapte elocvente, anterioare, de
neindeplinire corespunzatoare, sub aspect profesional, a obligatiilor de serviciu si pe rezultatele
evaluarii profesionale, prealabila aplicarii concedierii pentru necorespundere profesionala.

Art. 145 — Concedierea pentru necoresundere profesionala — cercetarea prealabila

(1) Concedierea angajatului pentru necorespundere profesionald poate fi dispusa numai dupa
efectuarea cercetdrii prealabile.
(2) Cercetarea salariatului pentru necorespundere profesionald se face de catre o comisie numita
de catre angajator. Din comisie va face parte si un reprezentant al sindicatului, desemnat de acesta,
al carui membru este salariatul in cauza.
(3) Comisia va convoca salariatul si 1i va comunica acestuia 1n scris, cu cel putin 15 zile inainte:
a) data, ora exacta si locul intrunirii comisiei;
b) modalitatea in care se va desfasura examinarea.
(4) Convocatorul va fi inmanat personal salariatului sub semnatura, sau va fi expediat de indata,
prin posta, cu confirmare de primire.

(5) Examinarea va avea ca obiect activitatile prevazute in fisa postului salariatului in cauza.

(6) Tn cazul introducerii de noi tehnologii, examinarea salariatului se va referi la acestea numai in
masura 1n care salariatul in cauza a facut obiectul formarii profesionale in respectiva materie.

(7) Necorespunderea profesionald poate fi sustinutd de comisie prin dovezi de indeplinire
necorespunzatoare a sarcinilor profesionale, prin examinare scrisa, orald, practica si alte probe.
(8) In cazul in care salariatul isi pierde aptitudinile profesionale din motive medicale, angajatorul
ii va asigura in limitele disponibile, un alt loc de munci. In situatia in care nu dispune de astfel
in vederea solutionarii.

(9) Actele cercetarii si rezultatul acestora vor fi consemnate intr-un referat scris ce se intocmeste
de catre persoana abilitatd de comisie. Persoana abilitatd va inregistra in Registrul general de
intrari-iesiri al organizatiei, actele prezentate n apdrare si susfinerile prezentate in scris de catre
salariat (spre exemplu sub forma notei explicative) impreund cu celelalte acte de cercetare
efectuate.

(10) In cazul in care salariatul refuzi si se prezinte la convocarea ficuti si nu comunici
angajatorului vreun motiv obiectiv de neprezentare ori in cazul in care refuza sa dea notd
explicativa, persoana ce efectueaza cercetarea Intocmeste un proces verbal in care se stipuleaza
aceste situatii, act ce va fi anexat referatului.

(11) Tn cazul in care, In urma examindrii, salariatul este considerat necorespunzitor profesional
de citre comisie, acesta are dreptul de a contesta hotararea comisiei in termen de 10 zile de la
comunicare.

(12) Daca salariatul nu a formulat contestatia in termenul prevazut sau daca dupd formularea
contestatiei §1 reexaminarea hotararii comisiei, aceasta este mentinuta, angajatorul poate emite si
comunica decizia de desfacere a contractului individual de munca al salariatului, pentru motive
de necorespundere profesionald. Decizia astfel emisa va confine rezultatul cercetarii prealabile a
salariatului in cauza.

(13) Pe o perioada de minimum 6 luni de la reluarea activitdtii, consideratd perioadd de
readaptare, salariatii care au beneficiat de concediu de maternitate si/sau concediu legal platit
pentru ingrijirea copilului 1n varsta de pana la 2 ani nu vor putea fi concediati pentru motivul de
necorespundere profesionala prevazut de Codul Muncii.

Art. 146 - incetarea de drept a contractului individual de munci ca urmare a admiterii
cererii de reintegrare in functia ocupata de salariat a unei persoane concediate
nelegal sau pentru motive neintemeiate



In cazul incetarii de drept a contractului individual de munca ca urmare a admiterii cererii de
reintegrare in functia ocupatd de salariat a unei persoane concediate nelegal sau pentru motive
neintemeiate, angajatorul are obligatia emiterii deciziei de concediere in termen de 30 de zile
calendaristice de la data constatarii cauzei concedierii, cu aplicatiile specifice concedierii in urma
admiterii cererii de reintegrare in functia ocupata de salariat a unei persoane nelegal concediate.

Sectiunea IV - Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului
Art. 147 - Concedierea individuali pentru motive care nu tin de persoana salariatului

(1) In cazul in care incetarea contractului individual de munca este determinati de desfiintarea
locului de munca ocupat de salariat, din unul sau mai multe motive fara legatura cu persoana
acestuia, dificultatile economice, transformarile tehnologice sau reorganizarea activitatii trebuie
sa rezulte clar din actele organizatiei, iar desfiintarea locului de munca sa fie consecinta directa a
unei din aceste situatii in care se afld organizatia si sa se regaseasca In organigrama acesteia.

(2) La incetarea contractului individual de munca din motive ce nu tin de persoana salariatului,
angajatorii vor acorda acestuia o compensatie de cel putin un salariul lunar, in afara drepturilor
cuvenite la zi.

Sectiunea V - Concedierea colectiva
Art. 148 — Procedura in cazul concedierilor colective

In cazul in care angajatorul aflat in una / mai multe din situatiile previzute la art.65(1) din Codul
Muncii, dispune concedierea colectiva, in sensul prevederilor art.68 din Codul Muncii, aceasta
trebuie efectuata cu respectarea procedurii prevazute in lege.

Art. 149 — Reangajarea angajatilor concediati colectiv

(1) Tn termen de 45 de zile calendaristice de la data concedierii, salariatul concediat prin
concediere colectiva are dreptul de a fi reangajat cu prioritate pe postul reinfiintat in aceeasi
activitate, fara examen, concurs sau perioada de proba.

(2) In situatia in care in perioada previzuta la alin. (1) se reiau aceleasi activitati, angajatorul va
transmite salariatilor care au fost concediati de pe posturile a caror activitate este reluatd in
aceleasi conditii de competenta profesionald o comunicare scrisd, prin care sunt informati asupra
reludrii activitagii.

(3) Salariatii au la dispozitie un termen de maximum 5 zile calendaristice de la data comunicarii
angajatorului, prevazuta la alin. (2), pentru a-si manifesta in scris consimtdmantul cu privire la
locul de munca oferit.

(4) In situatia in care salariatii care au dreptul de a fi reangajati potrivit alin. (2) nu isi manifesta
in scris consimtdmantul in termenul prevazut la alin. (3) sau refuza locul de munca oferit,
angajatorul poate face noi incadrari pe locurile de munca ramase vacante.

Art. 150 — Dreptul de preaviz al persoanelor concediate pentru motive ce nu tin de persoana
salariatului

Persoanele concediate pentru motive ce nu tin de persoana salariatului beneficiaza de dreptul la
un preaviz de 20 zile lucrdtoare si care va fi notificat de urgenta salariatului dupa inregistrarea
acestuia 1n registrul general de intrari-iesiri a documentelor.

Art. 151 — Decizia de concediere a salariatului Tn cazul concedierilor colective
(1) Decizia de concediere se comunica salariatului in scris si trebuie sa contind in mod obligatoriu

elementele prevazute de Codul Muncii, i anume:
a) motivele care determina concedierea;



b) durata preavizului;
C) criteriile de stabilire a ordinii de prioritati la concediere, conform art. 69 alin. (2) lit. d)
Codul Muncii, numai Tn cazul concedierilor colective;
d) lista tuturor locurilor de munca disponibile in unitate si termenul in care salariatii urmeaza
sd opteze pentru a ocupa un loc de munca vacant, in conditiile art. 64 Codul Muncii.
(2) Decizia produce efecte de la data comunicarii ei salariatului.

Art. 152 — Termenul de preaviz in cazul concedierii colective a persoanelor cu contracte
individuale de munca suspendate

In situatia in care, in perioada de preaviz acordat persoanelor concediate in temeiul art.61 lit. c,
lit. d, si art.65 din Codul Muncii, contractul individual de munca este suspendat, termenul de
preaviz va fi suspendat corespunzitor, cu exceptia cazului de suspendare pentru absente
nemotivate.

Art. 153 — Notificarea intentiei de concediere colectiva; ordinea prioritara

(1) Prin notificarea intentiei de concediere colectiva inregistratd in registrul general de intrari-
iesiri al documentelor, se va prevedea ordinea prioritara in care se va face concedierea vizand:

- salariatii care cumuleaza 2 sau mai multe functii si cei care cumuleaza pensia cu salariul;

- salariatii care indeplinesc conditiile de varsta standard si stagiu de cotizare si nu au cerut

pensionarea in conditiile legii;

- salariatii care Indeplinesc conditiile de pensionare la cererea lor;

(2) Aceasta ordine prioritara va stabili, luand in considerare si urmatoarele criterii minimale:

a) daca masura ar putea afecta 2 soti ce lucreaza in aceeasi unitate, se concediaza sotul cu
venitul cel mai mic;

b) masura sa afecteze mai intai persoanele ce nu au copii in intretinere;

C) masura sa afecteze numai in ultimul rand pe femeile care au in ingrijire copii, pe barbatii
vaduvi sau divortati care au in ingrijire copii, pe intretindtorii unici de familie, precum ai
pe salariatii, barbati sau femei care mai au cel putin 3 ani pana la pensionare la cererea
lor.

(3) Angajatorul are obligatia sa comunice o copie a notificarii prevazute la art. 69 alin. (2) din
Codul Muncii inspectoratului teritorial de munca si agentiei teritoriale de ocupare a fortei de
munca la aceeasi datd la care a comunicat-o sindicatului sau, dupd caz, reprezentantilor
salariatilor.

Art. 154 — Competenta judecarii reclamatiilor privind concedierilor nelegale

Controlul si sanctionarea concedierilor nelegale sunt realizate de catre tribunalul in a carei
circumscriptie reclamantul 1si are domiciliul sau resedinta, sau, dupa caz, sediul.

Sectiunea VI - Demisia
Art. 155 - Definire

(1) Contractul individual de munca poate inceta ca urmare a vointei unilaterale a salariatului prin
demisie, care este notificarea scrisd prin care salariatul comunicd angajatorului incetarea
contractului individual de munca, dupa implinirea unui termen de preaviz.

(2) Angajatorul are obligatia de a Inregistra demisia, formulata in scris de catre salariat in
Registrul general de intrari-iesiri a documentelor, in momentul comunicarii acesteia de catre
salariat.

(3) Termenul de preaviz este cel convenit de parti in contractul individual de munca sau, dupa
caz, cel prevazut in contractele colective de munca aplicabile §i nu poate fi mai mare de 20 de
zile lucratoare pentru salariatii cu functii de executie, respectiv mai mare de 45 de zile lucratoare
pentru salariatii care ocupa functii de conducere.



Art. 156 — Data incetarii contractului individual prin demisie

Contractul individual de munca inceteaza la data expirdrii preavizului acordat in conditiile legii
sau la data renuntarii totale sau partiale de catre angajator la termenul respectiv, de la data
mentionata 1n actul ce constatd denuntarea unilaterald a contractului individual de munca din
partea salariatului.

Art. 157 — Demisia fara preaviz

(1) Tn cazul neindeplinirii de citre angajator a oricdror obligatii asumate prin contractul individual
de munca, salariatul poate demisiona fara preaviz, contractul fiind denuntat unilateral de la data
stipulata in cuprinsul demisiei.

(2) Dovada neindeplinirii acestor obligatii se va face prin orice mijloc de proba, in fata instantei
judecdtoresti competente.

Capitolul VI - Contractul individual de munca pe durati determinatda
Art. 158 — incheierea contractului individual de munci; cazuri

Contractul individual de munca pe durata determinata se poate Incheia numai in forma scrisa, cu
precizarea expresa a duratei pentru care se incheie, In urmatoarele cazuri:
a) inlocuirea unui salariat in cazul suspendarii contractului sdu de munca, cu exceptia
situatiei 1n care acel salariat participa la greva;
b) cresterea si/sau modificarea temporara a activitatii angajatorului;
€) desfasurarea unor activitati cu caracter sezonier;
d) in situatia in care este incheiat in temeiul unor dispozitii legale emise cu scopul de a
favoriza temporar anumite categorii de persoane fara loc de munca;
e) angajarea unei persoane aflate in cautarea unui loc de munca, care in termen de 5 ani de
la data angajarii indeplineste conditiile de pensionare pentru limita de varsta;
f) ocuparea unei functii eligibile in cadrul organizatiilor sindicale, patronale sau
organizatiilor neguvernamentale, pe perioada mandatului;
g) angajarea pensionarilor care, in conditiile legii, pot cumula pensia cu salariul.
h) in alte cazuri prevazute expres de legi speciale, ori pentru desfasurarea unor lucrari,
proiecte sau programe;

Art. 159 — Durata contractelor individuale de munca pe durata individuala

(1) Contractul individual de munca pe durata determinata poate fi incheiat pe maxim 36 luni fiind
posibild prelungirea termenului stabilit initial, cu acordul scris al partilor, pentru perioada
realizarii unui proiect, program sau unei lucriri. Intre aceleasi parti se pot incheia succesiv cel
mult 3 contracte individuale de munca pe durata determinatd. Contractele individuale de munca
pe duratd determinatd incheiate in termen de 3 luni de la Incetarea unui contract de munca pe
duratd determinata sunt considerate contracte succesive si nu pot avea o duratd mai mare de 12
luni fiecare.

(2) Tn cazul in care contractul individual de munca pe durati determinata este incheiat pentru a
inlocui un salariat al carui contract individual de munca este suspendat, durata contractului va
expira la momentul incetdrii motivelor ce au determinat suspendarea contractului individual de
munca al salariatului titular.

Art. 160 — Perioada de proba in cazul contractelor individuale de muncia pe durata limitata



Perioada de proba la care va fi supus angajatul cu contractul individual de munca pe durata
determinatd nu va depasi:
a) 5 zile lucratoare pentru o duratd a contractul individual de munca mai mica de 3 luni;
b) 15 zile lucratoare pentru o durata a contractul individual de munca intre 3 luni si 6 luni;
€) 30 zile lucratoare pentru o durata a contractul individual de munca mai mare de 6 luni;
d) 45 zile lucratoare in cazul salariatilor incadrati in functii de conducere, pentru o durata a
contractului individual de munca mai mare de 6 luni;

Art. 161 — Informarea privind locurile de munca vacante

(1) Angajatorul este obligat sa informeze printr-un anunt afisat la sediul sau, salariatii angajati
prin contractul individual de munca pe duratd determinata despre locurile de munca vacante,
corespunzator pregatirii lor profesionale, la momentul devenirii vacante a acestora si sa le asigure
accesul 1n conditii egale cu salariatii angajati cu contract individual de munca pe perioada
nedeterminata.

(2) O copie a anuntului prevazut la alin. (1) se transmite de Indata sindicatului sau reprezentantilor
salariatilor.

Art. 162 — Obligatiile angajatorului

(1) In cazul incadririi in munca cu contractul individual de munci pe durati determinati
angajatorul are aceleasi obligatii anterioare, concomitente si ulterioare incheierii lui, prevazute
de lege pentru contractul individual de munca pe durata nedeterminata si reglementate expres in
prezentul Regulament

(2) In cazul incetarii de drept a contractului individual de munca, la data expirarii termenului
contractului individual de munca incheiat pe durata determinatd, angajatorul emite un act de
constatare a Incetarii care se inregistreaza in Registrul de Intrari-lIesiri si este inmanat angajatului.

Capitolul VII - Contractul individual de munca cu timp partial
Art. 163 — Tncheiere; durata timpului de lucru

(1) Contractul individual de munca cu timp partial se incheie numai in forma scrisa si stabileste
o0 duratd zilnica de lucru inferioara numarului de ore normale de lucru al unui salariat cu norma
intreagd comparabil. Pe langa clauzele esentiale stabilite de lege pentru contractele individuale
de munca, contractul individual de munca cu timp partial stabileste obligatoriu urmatoarele:

a) durata muncii si repartizarea programului de lucru;

b) conditiile in care se poate modifica programul de lucru;

c) interdictia de a efectua ore suplimentare, cu exceptia cazurilor de forta majora sau pentru
alte lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii
consecintelor acestora.

(2) Salariatul comparabil este salariatul cu norma intreaga din aceeasi unitate, care are acelasi tip
de contract individual de munca, presteaza aceeasi activitate sau una similara cu cea a salariatului
angajat cu contract individual de munca cu timp partial, avandu-se in vedere si alte considerente,
cum ar fi vechimea in munca si calificarea / aptitudinile profesionale.

(3) Atunci cand nu exista un salariat comparabil in aceeasi unitate, se au in vedere dispozitiile din
contractul colectiv de munca aplicabil sau, in lipsa acestuia, reglementarile legale in domeniu..

Art. 164 — Transferul de la un tip de norma la altul

(1) Angajatorul este obligat ca, in masura in care este posibil, sa ia in considerare cererile
salariatilor de a se transfera fie de la un loc de munca cu norma intreaga la unul cu fractiune de
normad, fie de la un loc de munca cu fractiune de norma la un loc de munca cu norma intreaga sau
de a-si mari programul de lucru, in cazul in care apare aceasta oportunitate.



(2) In masura survenirii pe parcursul derularii contractului individual de munca a unei oportunitati
de marire a programului de lucru, inclusiv prin ajungerea la norma intreaga ori prin micgorarea
normei Intregi, angajatorul are obligatia de a-1 informa pe salariati, printr-un anunt afisat la sediul
organizatiei, intocmit la momentul aparitiei acestei oportunitati. Anuntul poate fi facut cunoscut
si prin intermediul altor modalitafi eficiente de comunicare.

(3) O copie a anuntului prevazut la alin. (2) se transmite de Indata sindicatului sau reprezentantilor
salariatilor.

Art. 165 — Obligatiile angajatorului in cazul contractului individual de munca cu timp
partial

In cazul incadrarii in munca cu contractul individual de munca cu timp partial angajatorul are
aceleasi obligatii anterioare, concomitente si ulterioare incheierii lui, prevazute de lege pentru
contractul individual de munca pe durata nedeterminata si reglementate expres in prezentul
Regulament.

Capitolul VIII - Munca la domiciliu
Art. 166 - Definire

Salariatii cu munca la domiciliu indeplinesc sarcinile specifice, in acest loc, stabilindu-si singuri
programul de lucru.

Art. 167 — Clauze obligatorii in contractul individual de munca la domiciliu

In cuprinsul contractului individual de munci la domiciliu este obligatorie mentionarea expresa
a faptului ca salariatii lucreaza la domiciliu, a programului si a modalitatii concrete de realizare a
contributiilor, precum si a obligatiei angajatorului de asigurare a transportului la si de la
domiciliul salariatului, a materiilor prime si a materialelor utilizate in activitate.

Art. 168 — Controlul activitatii salariatului la domiciliu

Modalitatea concreta de realizare a controlului activitatii salariatului vizeaza modul de indeplinire
a obligatiilor ce i-au fost stabilite prin contractul individual de munca, programul de control se
stabileste de la ora 10 la ora 13.

Art. 169 - Obligatiile angajatorului in cazul contractului individual de munca la domiciliu
In cazul incadrarii in munci cu contractul individual de munca la domiciliu, angajatorul are
aceleasi obligatii anterioare, concomitente si ulterioare incheierii lui, prevazute de lege pentru

contractul individual de munca pe duratd nedeterminatad si reglementate expres prin prezentul
Regulament.

Titlul 1X - Criteriile si procedurile de evaluare profesionali a
salariatilor

Capitolul I - Dispozitii generale
Art. 170 — Scopul criteriilor de evaluare

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



(2) Pentru atingerea obiectivului mentionat la alin. (1), prezentele criterii de evaluare prevad
evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor.

Capitolul Il - Evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual

Art. 171 — Scopul evaluarii performantelor profesionale individuale

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a

activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de

evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;

b) determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionala a salariatilor si de
crestere a performantelor lor;

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

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

Art. 172 — Etapele procedurii de evaluare
Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:
a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;
b) interviul;

C) contrasemnarea fisei de evaluare.

Art. 173 - Evaluatorul

(1) Evaluatorul este persoana din cadrul organizatiei, cu atributii de conducere a

compartimentului In cadrul caruia isi desfasoara activitatea angajatul evaluat sau, dupa caz, care

coordoneaza activitatea respectivului angajat.

(2) Tn sensul prezentelor criterii de evaluare, are calitatea de evaluator:

a) persoana aflata in functia de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul caruia isi
desfasoara activitatea salariatul aflat Intr-o functie de executie sau care coordoneaza
activitatea acestuia;

b) persoana aflata in functia de conducere ierarhic superioara, potrivit structurii organizatorice a
organizatiei, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere;

c) persoana aflata intr-o functie de conducere in cadrul organizatiei, care coordoneaza domeniul
de activitate pentru director general/director.

Art. 174 — Aplicabilitatea procedurii de evaluare

(1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in raport cu
cerintele postului.

(2) Activitatea profesionala se apreciazd anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale.

Art. 175 — Perioada evaluati; perioada de evaluare; subiectii evaluirii; exceptii

(1) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face
evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator perioadei evaluate.
(3) Pot fi supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni in cursul
perioadei evaluate.

(4) Sunt exceptate de la evaluarea anuala, desfasuratd in perioada prevazuta la alin. (2),
urmatoarele categorii de salariati:



a) persoancle angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupa expirarea perioadei
corespunzatoare stagiului de debutant, de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an;

b) persoanele angajate al caror contract individual de munca este suspendat, in conditiile legii,
pentru care evaluarea se face la expirarea unei perioade de cel putin 6 luni de la reluarea
activitatii;

C) persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind Tn concediu medical
sau in concediu fard platd, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face dupa o
perioada cuprinsa intre 6 si 12 luni de la reluarea activitatii.

Art. 176 — Evaluarea performantelor in cursul perioadei evaluate

In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului

contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului
evaluat inceteaza sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat pentru
perioada de pana la incetarea sau modificarea raporturilor de munca;

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

c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de nivel
superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare studiilor
absolvite sau cand este promovat in grad superior.

Art. 177 — Criteriile de evaluare

(1) Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt prevazute in anexa la
Regulamentul Intern.

(2) In functie de specificul activitatii desfasurate efectiv de citre salariat, evaluatorul poate stabili
si alte criterii de evaluare care, astfel stabilite, se aduc la cunostinta salariatului evaluat la
inceputul perioadei evaluate.

(3) Salariatii care exercita, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi evaluati pentru
perioada exercitarii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru functia de conducere
respectiva.

Art. 178 — Fisele de evaluare

Persoanele care au calitatea de evaluator completeaza fisele de evaluare, al caror model este

prevazut in anexe la Regulamentul Intern, dupa cum urmeaza:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa
postului, Tntocmitd conform modelului prevazut in anexa la Regulamentul Intern;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

C) consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective
intampinate de acesta in perioada evaluatd si orice alte observatii pe care le considera
relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioada de evaluare;

e) stabilesc eventualele necesitati de formare profesionald pentru anul urmator perioadei
evaluate.

Art. 179 — Interviul de evaluare



(1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care are 1oc
intre evaluator si persoana evaluatd, in cadrul céruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de evaluator in fisa

de evaluare;

b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator si de citre persoana evaluata.
(2) In cazul in care intre persoana evaluati si evaluator exista diferente de opinie asupra notarilor
si consemnarilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei
evaluate; evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

Art. 180 — Notarea evaluérii

(1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si criteriilor de
evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv si criteriu a unei note de la 1 la 5, nota exprimand
aprecierea gradului de Tndeplinire.

(2) Pentru a obtine nota finala a evaluatorului se face media aritmetica a notelor obtinute ca
urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmetica a notelor acordate
pentru fiecare obiectiv sau criteriu, dupa caz.

(3) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) este urmatoarea: nota 1 - nivel minim si nota 5 -
nivel maxim.

Art. 181 — Calificativul final al evaluarii

Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) 1-nesatisfacitor. Performanta este cu mult sub standard. In acest caz, se va evalua perspectiva
daca salariatul respectiv mai poate fi mentinut pe post;

b) 2- satisfacator. Performanta este la nivelul minim al standardelor sau putin deasupra lor.
Acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins si de salariatii mai
putin competenti sau lipsiti de experienta;

¢) 3 - mediu. Performanta se situeaza in limitele superioare al standardelor si ale performantelor
realizate de catre ceilalti salariati;

d) 4 - bine si 5 —Foarte bine. Persoana necesita o apreciere speciala intrucat performantele sale
se situeaza peste limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlalti salariati.

Art. 182 — Contrasemnarea fisei de evaluare

(1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate, fisa de evaluare se inainteaza
contrasemnatarului.

(2) Tn sensul prezentelor criterii de evaluare, are calitatea de contrasemnatar salariatul aflat n
functia superioard evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a organizatiei.

(3) In situatia in care calitatea de evaluator o are conducatorul organizatiei, fisa de evaluare nu se
contrasemneaza.

Art. 183 — Modificarea fisei de evaluare

(1) Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in urméatoarele

cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au putut fi solutionate
de comun acord.

(2) Fisa de evaluare modificatd in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta

salariatului evaluat.

Art. 184 — Contestarea rezultatului evaluarii

(1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul organizatiei.



(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de catre
salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice de
la data expirarii termenului de depunere a contestatiei de catre o comisie constituitd in acest scop
prin act administrativ al conducatorului organizatiei. Aceasta va solutiona contestatia pe baza
raportului de evaluare si a referatelor intocmite de salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar.
(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.

(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se
poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Titlul X. PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art.185. Scopul prelucrarii datelor cu caracter personal

In temeiul art. 6 alin. (1) lit. b), ¢) din Regulamentul (UE) 2016/676, respectiv, prelucrarea este
necesara pentru executarea unui contract la care persoana vizata este parte sau pentru a face
demersuri la cererea unei persoane vizate inainte de incheierea unui contract; prelucrarea este
necesara in vederea indeplinirii unei obligatii legale ce revine operatorului, datele cu caracter
personal ale salariatilor sunt prelucrate de ITPB in urmatoarele scopuri prevazute de dispozitiile
legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale, dupa cum urmeaza:

a) pentru angajarea in munca si ulterior pentru derularea si incetarea raportului de munca;

b) pentru respectarea clauzelor contractului individual de munca;

C) pentru inregistrarea in registrul general de evidenta a salariatilor a elementelor contractului
individual de munca si a modificarilor aduse acestora;

d) pentru tinerea evidentei orelor de munca prestate de salariati si pentru intocmirea statelor de
salarii;

e) pentru intocmirea declaratiilor si comunicarea informatiilor privind salariatii sau veniturile
acestora catre institutiile competente, in baza prevederilor legale in vigoare;

g) pentru intocmirea situatiilor financiar-contabile (deconturi, oridine de deplasare etc);

h) pentru asigurarea transportului organizat de firma (unde este cazul);

i) pentru planificarea, gestionarea si organizarea muncii;

J) pentru asigurarea egalitatii de sanse si diversitatii la locul de munca;

K) pentru asigurarea sanatatii si securitatii salariatilor in toate aspectele legate de munca;

I) pentru verificarea capacitatii de munca a salariatilor;

m) pentru scopuri de arhivare si statistica, potrivit prevederilor legale in vigoare;

n) pentru asigurarea pazei si protectiei persoanelor, bunurilor si valorilor angajatorului.

Daca persoana ce urmeaza sa fie angajata/salariatul nu este de acord sa furnizeze date cu caracter
personal, ITPB in calitate de angajator nu poate sa demareze demersurile legale pentru intocmirea
contractului de munca si executarea acestuia.

ART 186. Tipuri de date cu caracter personal pe care le prelucram

Datele personale ale salariatilor pe care ITPB le detine sunt date furnizate de salariat cu ocazia
angajarii, completate ulterior cu informatii generate de derularea raportului de munca.

Politica Angajatorului privind protectia si securitatea datelor personale ale salariatilor este de a
colecta numai datele personale necesare in scopuri prevazute de legislatia in vigoare sau in
scopuri convenite. Pentru prelucrarea datelor personale cu scopul de a executa anumite obligatii
legale in interesul legitim si asumat al salaritilor, pot fi solicitate acestora si informatii despre
alte persoane vizate, cum ar fi membrii de familie.

Categoriile de date personale care sunt solicitate salariatilor si supuse prelucrarii sunt
urmatoarele:

a) toate datele mentionate in actul de identitate a salariatului (nume, prenume, domiciliu, loc de
nastere, data nasterii, CNP-ul, seria si nr. Cl-ului, data eliberarii, emitentul Cl-ului, sexul,
cetatenia, adresa de resedinta etc.) intrucat, la angajarea in cadrul unei societati, actul de identitate
al salariatului este solicitat in vederea completarii actelor necesare incheierii contractului de
munca;



b) semnatura salariatului intrucat, la momentul angajarii in cadrul unei societati, salariatul
semneaza contractul de munca si/sau alte acte;

c) date privind cazierul judiciar al salariatului, daca este cazul;

d) date privind starea civila;

e) date privind calitatea de pensionar, daca este cazul;

f) date privind asigurari de sanatate si sociale;

g) date privind studiile, formarea profesionala, experienta profesionala a salariatului;

h) toate datele referitoare la drepturile si obligatiile salariatului intrucat, in contractul de munca
se mentioneaza, in mod obligatoriu, aceste mentiuni;

1) informatii privind modul in care salariatul isi exercita functia (ce masuri adopta, ce acte
semneaza, programul de munca, prezenta sau lipsa de la munca, numarul concediilor, perioada
concediilor etc);

g) informatii privind modul in care salariatul foloseste logistica pusa la dispozitie de societate;
h) datele de contact ale salariatului (ex: numar de telefon, nr. fax, adresa e-mail, adresa de
resedinta etc.);

1) datele privind contul bancar a salariatului in vederea virarii salariului si a altor beneficii, daca
este cazul;

J) datele privind veniturile obtinute de salariat de la societate (sumele platite, cuantumul acestora,
data platii, natura acestora etc, intrucat, pe parcursul desfasurarii activitatii, societatea ii plateste
salariatului salariul si/sau alte beneficii);

k) alte date necesare pentru buna desfasurare a activitaii, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.

ITPB isi rezerva dreptul de a decide de ce date va avea nevoie pentru indeplinirea contractului cu
angajatul, dar strict in conformitate cu prevederile legale.

La datele personale ale angajatilor au acces numai salariatii cu atributii specific din cadrul biroului
RU, Finaciar-Salarizare, managerii cu atributii privind angajarea de personal, sefii de echipa
responsabili cu instrirea periodica, cu organizarea activitatii salariatilor®.

Salariatii societatii care prelucreaza datele cu caracter personal sunt instruiti si obligati sub
sanctiunea Codului Penal sa pastreze confidentialitatea datelor personale.

Art. 187. Categorii de destinatari ai datelor cu caracter personal

Datele personale ale salariatilor ITPB pot fi comunicate catre urmatorii destinatari:

a) Persoana vizata (salariatul);

b) Institutii publice (ITM, ANAF);

c) Servicii sociale si de sanatate (CNPP, CNAS, ANOFM, Cabinetul de medicina muncii;
Societatea comerciala autorizata sa presteze activitati in domeniul SSM si SU);

d) Executori judecatoresti, la solicitarea acestora, in vederea aplicarii popririi asupra veniturilor
salariatilor;

e) Societati bancare cu scopul virarii salariului sau pentru confirmarea datelor completate in
adeverintele de venit solcitate de salariat;

f) Societate comerciala de la care se achizitioneaza bonurile de masa, daca este cazul; Clinica
medicala privata cu care angajatorul are contract din perspectiva serviciilor medicale sub forma
de abonament suportate de angajator pentru salariatii proprii, daca este cazul;

g) Organe de control, la solicitarea acestora;

h) Organe fiscale/organe judiciare.

Datele personale ale salariatilor vor fi/nu vor fi transmise catre o tara terta sau organizatie
internationala. In situatia in care datele personale ale salariatilor vor fi transmise catre o tara sau
organizatie internationala, transferul datelor se va executa in baza unui acord bilateral de protectie
a datelor personale stipulate prin clauze contractuale.

Art.188. Perioada de stocare a datelor personale
Perioada pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal este:




a) fisele SSM, PSI si fisele de aptitudine eliberate de catre serviciile de medicina muncii, pe
perioada derularii raportului de munca.

b) dosarele personale ale salariatilor, evidentele din registrul general de evidenta a salariatilor,
cele financiar-contabile, dar si alte date personale a caror prelucrare este necesara in vederea
indeplinirii unei obligatii legale ce revine angajatorului se vor arhiva si pastra pe durata prevazuta
de legislatia in vigoare;

c) datele personale pentru a caror prelucrare este necesar consimtamantul salariatului se
prelucreaza in scopurile mentionate in documentele si operatiunile care conserva dovada
consimtamantului salariatilor pentru prelucrare si se pastreaza atat timp cat este necesar scopului
pentru care au fost colectate, in concordanta cu legislatia privind protectia datelor personale.

Art.189. Detalii privind prelucrarile de date speciale sau intemeiate pe consimtamant
Atunci cand prelucrarea datelor cu character personal se bazeaza pe prevederile art.6 alin.(1) lit.a)
din Regulament, persoana vizata si-a dat consimtamantul pentru prelucrarea datelor sale cu
caracter personal pentru unul sau mai multe scopuri specifice” sau pe prevederile art.9 alin.(2) lit.
(a) “persoana Vizata si-a dat consimtamantul explicit pentru prelucrarea acestor date cu caracter
personal pentru unul sau mai multe scopuri specifice, cu exceptia cazului in care dreptul Uniunii
sau dreptul intern prevede ca interdictia revazuta la alineatul (1) sa nu poata fi ridicata prin
consimtamantul persoanei vizate”, salariatii au dreptul de a-si retrage consimtamantul in orice
moment, fara a afecta legalitatea prelucrarii efectuate pe baza consimtamantului inainte de
retragerea acestuia. Astfel, salariatul poate modifica sau elimina consimtamantul in orice
moment, si angajatorul va actiona in consecinta, cu exceptia cazului in care exista un motiv legal
sau un interes legitim pentru a nu face acest lucru.

Art.190. Monitorizarea prin mijloace de comunicatii electronice si/sau prin mijloace de
supraveghere video la locul de munca

La nivelul angajatorului nu sunt utilizate sisteme de monitorizare prin mijloace de comunicatii
electronice si/sau prin mijloace de supraveghere video la locul de munca. / La nivelul
angajatorului sunt utilizate sisteme de monitorizare prin mijloace de comunicatii electronice
si/sau prin mijloace de supraveghere video la locul de munca iar prelucrarea datelor cu caracter
personal ale angajatilor se face cu scopul realizarii intereselor legitime urmarite de angajator si
anume pentru asigurarea protectiei persoanelor, bunurilor si valorilor angajatorului si ale
angajatilor.

Durata de stocare a datelor cu caracter personal colectate in acest mod este proportionala cu
scopul prelucrarii, dar nu mai mare de 30 de zile, cu exceptia situatiilor expres reglementae de
lege sau a cazurilor temeinic justificate?.

Art.191. Drepturile salariatului si modul de exercitare al acestora
In raport cu operatorul si in ceea ce priveste datele personale furnizate, salariatul are urmatoarele
drepturi:

1. dreptul de a obtine din partea operatorului o confirmare ca se prelucreaza sau nu date cu
caracter personal care il privesc;

2. dreptul de acces la datele personale si la urmatoarele informatii: scopurile prelucrarii
datelor cu caracter personal; categoriile de date cu caracter personal vizate; destinatarii
sau categoriile de destinatari carora datele cu caracter personal le-au fost sau urmeaza sa
le fie divulgate; acolo unde este posibil, perioada pentru care se preconizeaza ca vor fi
stocate datele cu caracter personal sau daca acest lucru nu este posibil, criteriile utilizate
pentru a stabili aceasta perioada;

3. dreptul de a solicita operatorului rectificarea sau stergerea datelor ori restrictionarea
prelucrarii datelor cu caracter personal,

4. dreptul de a se opune prelucrarii;




5. dreptul de a afla informatii disponibile privind sursa acestora in cazul in care datele cu
caracter personal nu sunt colectate de la persoana vizata;

6. dreptul la stergerea datelor sau ,,dreptul de a fi uitat”;

7. dreptul la restrictionarea prelucrarii in cazul in care se aplica unul din urmatoarele cazuri:
cand persoaana Vvizata contesta exactitatea datelor (restrictionarea prelucrarii va dura o
perioada care sa ii permite operatorului sa verifice exactitatea datelor); cand prelucrarea
este ilegala, iar persoana vizata se opune stergerii datelor, solicitand in schimb
restrictionarea utilizarii lor; cand operatorul nu mai are nevoie de datele cu caracter
personal in scopul prelucrarii, dar persoana vizata i le solicita pentru exercitarea unui drept
in instanta;

8. dreptul de a fi notificat privind rectificarea sau stergerea datelor cu caracter personal sau
restrictionarea prelucrarii;

9. dreptul de a primi datele cu caracter personal pe care le-a furnizat operatorului intr-un
format structurat si de a le transmite unui alt operator sau ,,dreptul la portabilitatea
datelor”;

10. dreptul de a se opune prelucrarii necesare pentru indeplinirea unei sarcini ce serveste unui
interes public sau care rezulta din exercitarea autoritatii publice cu care este investit
operatorul sau prelucrarii necesare in scopul intereselor legitime urmarite de operator sau
de o terta parte, precum si crearii se profiluri pe baza acestor dispozitii;

11. dreptul de a nu face obiectul unei decizii bazate exclusiv pe prelucrarea automata, inclusiv
crearea de profiluri, cu exceptia cazurilor in care o astfel de prelucrare este necesara pentru
incheierea sau executarea unui contract, cand este autorizata de dreptul Uniunii sau de
dreptul intern sau cand exista consimtamantul persoanei vizate;

12. dreptul de a retrage consimtamantul in orice moment, pentru situatia in care se prelucreaza
date in temeiul consimtamantului expres, precum si in situatia in care se prelucreaza date
cu caracter personal care dezvaluie originea rasiala sau etnica, opiniile politice,
confesiunea religioasa sau convingerile filozofice sau apartenenta la sindicate si
prelucrarea de date genetice, de date biometrice pentru identificarea unica a unei persoane
fizice, de date privind sanatatea sau date privind viata sexuala sau orientarea sexuala, cand
prelucrarea acestor date se realizeaza in baza consimtamantului explicit;

13. dreptul de a depune o plangere in fata unei autoritati de supraveghere.

Pentru a obtine informatii si clarificari in legatura cu protectia datelor cu caracter personal,
salariatii se pot adresa superiorului ierarhic/responsabilului cu protectia datelor cu caracter
personal.

Art. 192. — 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 consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.

Art. 193. — Salariatii care solicitd acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat al
societatii isi exprima consimtamantul pentru prelucrarea datelor lor personale in scopul acordarii
facilitatilor respective in conditiile prevazute in acordul de acordare a facilitatilor.

Art. 194 — Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic
sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legatura cu orice nelamurire,
suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale
studentilor sau colaboratorilor Institutului, in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter
personal si in legatura cu orice incident de natura sa duca la divulgarea datelor cu caracter
personal de care iau cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta imprejurare, prin
orice mijloace.

Art. 195, — Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va
face telefonic si in scris. Avand in vedere importanta speciala pe care Institutul o acorda protectiei
datelor cu caracter personal, incalcarea acestei obligatii de informare constituie o abatere



disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima abatere
de acest fel.

Art. 196. — Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda
nimic de natura sd aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor
si ale stdentilor si/sau colaboratorilor companiei. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care
1au cunostinta cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la
utilizarea acestor date este interzisa.

Art. 197. — Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, 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 fara 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.

Titlul XI - Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor
individuale ale salariatilor

Art. 198 — Dreptul la sesizarea cu privire la incilcarea drepturilor personale ale salariatului
de catre prezentul Regulament; raspunsul la sesizare

(1) In misura in care va face dovada incalcarii unui drept al siu, orice salariat interesat poate
sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile prezentului Regulament, 1n scris cu precizarea expresa
a prevederilor ce 1i incalca dreptul si a prevederilor legale care considera salariatul ca sunt astfel
incalcate.
(2) Angajatorul
- desemneaza o persoana care sa formuleze raspunsuri la cererile sau reclamatiile individuale
ale salariatilor in legaturd cu modul de derulare al raportului de munca intre angajator si
angajat cu respectarea prevederilor Regulamentului de catre angajati care vor fi
comunicate acestora personal sau prin posta, sau
- constituie o comisie de solutionare a sesizarilor sau contestatiilor, stabilind prin Decizia sa
modul de functionare al acesteia.

Art. 199 — Inregistrarea si solutionarea sesizirilor / contestatiilor / reclamatiilor

(1) Sesizarea / Contestarea / Reclamatia formulatd de angajat va fi inregistratd in Registrul general
de intrari — iesiri al societatii si va fi solutionata de catre persoana / comisia Imputernicita special
de catre angajator, in conformitate cu atributiile stabilite in figsa postului, sau precizate in cuprinsul
contractului individual de munca.
(2) Sesizarea va fi solutionata si raspunsul va fi redactat in termen de maxim 5 zile, dupa
cercetarea tuturor imprejurdrilor care sa conduca la aprecierea corecta a starii de fapt si va purta
viza conducerii societatii.
(3) Dupa inregistrarea raspunsului in Registrul general de intrari iesiri, acesta va fi comunicat
salariatului ce a formulat sesizarea / contestatia / reclamatia de indata, in urmatoarele modalitati:
a) personal, sub semnatura de primire, cu specificarea datei primirii;
b) prin posta, in situatia in care salariatului nu i s-a putut inmana personal raspunsul in termen
de 2 zile, sub regim de scrisoare recomandata cu confirmare de primire;

Art. 200 - Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament

Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament este de competenta instantelor
judecatoresti — tribunalul in a carei circumscriptie reclamantul 1si are domiciliul, resedinta, sau



dupa caz sediul, care pot fi sesizate in 30 de zile de la data comunicarii de catre angajator a
modului de solutionare a sesizarii formulate cu respectarea prevederilor legale.

Art. 201- Sesizarile cu privire la incédlcarea drepturilor si intereselor salariatilor

(1) Procedura de solutionare pe cale amiabild a plangerilor individuale ale salariatilor este cea
stabilitd pentru sesizarea cu privire la incédlcarea drepturilor personale ale salariatului de catre
prezentul Regulament. Aceste proceduri vin in completarea celor stabilite in contractul colectiv
de munca la nivel de unitate.

(2) Plangerile salariatilor in justitie nu constituie motiv de desfacere a contractului individual de
munca.

Titlul XI1. Reguli, masuri si obligatii pentru prevenirea raspandirii
coronavirusului SARS-CoV-2 si pentru asigurarea desfasurarii
activitatii la locurile de munca organizate de Institutul Teologic
Penticostal din Bucuresti in conditii de securitate si sanatate in
munca

Potrivit prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr.319/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare si ale Regulamentului intern al ITPB, angajatorul este obligat sa ia toate
masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor si sa asigure securitatea si
sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca. In acest sens, angajatorul asigura
planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitatii de prevenire si protectie in cadrul ITPB.
Angajatorul are obligatia sa asigure salariatilor sai conditii normale de munca si igiena, de natura
sa le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica si psihica.

Masurile privind securitatea si sanatatea in munca nu pot sa determine, in niciun caz,obligatii
financiare pentru salariati.

Astfel, in cadrul propriilor responsabilitati, angajatorul va lua masurile necesare pentru protejarea
securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale,
de informare si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si
mijloacelor necesare acesteia.

Potrivit prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr.319/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare si ale Regulamentului intern al ITPB, salariatii, la randul lor, au obligatia
sa-si desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea lor, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In completarea prevederilor Regulamentului intern al ITPB si avand in vedere prevederile Legii
nr.55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-
19, ale Ordinului nr.3577/831/2020 privind masurile pentru prevenirea contaminarii cu noul
coronavirus SARS-CoV-2 si pentru asigurarea desfasurarii activitatii la locul de munca in conditii
de securitate si sanatate in munca pe perioada starii de alerta, ale Ordinului nr.874/81/2020
privind instituirea obligativitatii purtarii mastii de protectie, a triajului epidemiologic si
dezinfectarea obligatorie a mainilor pentru prevenirea contaminarii cu virusul SARS-CoV-2, dar
si prevederile altor acte normative care reglementeaza masuri pentru prevenirea contaminarii cu
noul coronavirus SARS CoV-2 si pentru asigurarea desfasurarii activitatii in conditii de siguranta
pe durata starii de alerta, se instituie la nivelul ITPB o serie de masuri si reguli, precum si obligatii
pentru prevenirea raspandirii coronavirusului SARS-CoV-2 si pentru asigurarea desfasurarii
activitatii la locul de munca in conditii de securitate si sanatate in munca.

I. La nivelul angajatorului. Masuri pentru asigurarea desfasurarii activitatii la locul de
munca in conditii de securitate si sanatate in munca, pe perioada starii de alerta



1. Toti salariatii care au stat la domiciliu in perioada starii de urgenta, somaj tehnic, telemunca,
munca la domiciliu etc. vor fi reistruiti in domeniul securitatii si sanatatii in munca. Reinstruirea
va fi adaptata noilor riscuri reprezentate de infectia cu SARS-CoV-2 si se va desfasura in timpul
programului normal de lucru al salariatilor.

2. Reprezentantii salariatilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca
vor fi instruiti corespunzator noului risc reprezentat de infectia cu SARS-CoV-2.

3. Se stabilesc activitatile care pot fi continuate si/sau adaptate, in functie de specificul acestora
si de resursele disponibile, si se implementeaza masurile necesare pentru reluarea si/sau
mentinerea activitatii, in conditiile respectarii masurilor de prevenire a raspandirii SARS-CoV-2,
inclusiv pentru desfasurarea activitatii in regim de telemunca sau munca la domiciliu — care va
ramane o prioritate®,

4. Se identifica riscurile specifice conditiilor de contaminare epidemiologica si se actualizeaza
documentul de evaluare a riscurilor pentru securitatea si sanatatea angajatilor la noile conditii de
desfasurare a activitatii, in vederea luarii masurilor necesare pentru combaterea raspandirii
SARS-CoV-2.

5. Se stabilesc consultari cu reprezentantii salariatilor cu responsabilitati specifice in domeniul
securitatii si sanatatii in munca si, dupa caz, cu membrii Comitetului de securitate si sanatate in
munca.

6. Se afiseaza la intrare si in cele mai vizibile locuri din unitate regulile de conduita obligatorie
pentru angajatii si pentru toate persoanele care intra in spatiul organizat de angajator, cu privire
la prevenirea imbolnavirilor cu coronavirusul SARS-CoV-2.

7. Se informeaza salariatii, prioritar prin mijloace electronice, cu privire la riscurile de infectare
si de raspandire a virusului, cu privire la masurile de protectie si la regulile de distantare sociala
care se aplica in cadrul unitatii, precum si cu privire la regulile pentru gestionarea situatiilor in
care angajatii sau alte persoane care au acces la locul de munca prezinta simptome ale infectarii
cu coronavirului SARS-CoV-2.

8. Se informeaza salariatii cu privire la precautiunile universal valabile, dupa cum urmeaza:
— mentinerea distantei sociale de minimum 1,5 metri in toate zonele publice;

— mentinerea igienei riguroase a mainilor, cu apa si sapun, timp de cel putin 20 de secunde sau cu
dezinfectanti avizati, ori de cate ori este nevoie;

— evitarea atingerii fetei cu mainile nespalate/ nedezinfectate;

— mentinerea igienei respiratiei: tuse si/sau stranut (in plica cotului sau in servetel de unica
folosinta), rinoree (in servetel de unica folosinta). Dupa utilizare, servetelul de unica folosinta va
fi aruncat in recipientul de colectare a deseurilor si se va efectua imediat igiena mainilor;

— limitarea contactului cu alte persoane la maximum 15 minute, la o distanta de minimum 1,5
metri.

9. Se pot asigura echipamente individuale specifice de protectie impotriva raspandirii
coronavirusului SARS CoV-2 (masca de protectie, manusi etc.) prin consultare cu responsabilul
cu securitatea si sanatatea in munca, in functie de specificul activitatii®.

10. Se asigura ca in sediul angajatorului furnizorii externi, companiile externe, subcontractantii,
persoanele care intra in sediu/publicul/beneficiarii serviciilor prestate/clientii respecta masurile
de protectie stabilite de acesta.

11. Se asigura comunicarea permanenta cu medicul/serviciul de medicina muncii pentru a se
monitoriza starea de sanatate a salariatilor, astfel incat acestia sa poata beneficia de masurile
preventive profilactice care au fost prevazute la nivel national pentru combaterea raspandirii
coronavirusului SARS CoV-2.

12. Se va individualiza, acolo unde este posibil, programul de lucru al salariatilor (cu deosebire
al salariatilor din grupurile vulnerabile) care desfasoara activitatea in spatiu inchis, astfel incat sa
se reduca, pe cat posibil, in functie de natura si specificul activitatilor desfasurate, contactul direct
dintre acestia, fara a afecta durata programului normal de lucru.

13. Se va individualiza programul de lucru al salariatilor astfel incat, intre acestia, sa se asigure
existenta unui interval de minimum o ora la inceperea si la terminarea programului de munca, pe




parcursul a minimum trei ore, in transe de minimum 20% din personal, fara a afecta durata
programului normal de lucru.

14. Se asigura culoare speciale de acces in incinta si de circulatie pentru salariati, in vederea
evitarii aglomeratiei la locurile de munca.

15. Se limiteaza accesul la zonele comune si se asigura respectarea normelor de distantare sociala
In aceste zone.

16. Se stabilesc reguli pentru evitarea situatiilor accidentale de formare a unor grupuri spontane
si nesecurizate de persoane in incinta unitatii.

17. Se desemneaza un responsabil pentru verificarea temperaturii tuturor persoanelor care intra
in unitate.

18. Se asigura triajul observational al salariatilor prin verificarea temperaturii acestora la
inceperea programului de lucru si ori de cate ori este necesar pe parcursul programului.

19. Se amplaseaza dozatoare cu dezinfectant la intrarea in unitate, precum si in fiecare sector al
locului de munca.

20. Se interzice accesul in unitate al persoanelor care prezinta simptome de infectare cu
coronavirusul SARS CoV-2.

21. Se intrerupe orice contact intre angajator/salariat/alte persoane aflate in incinta unitatii cu o
persoana simptomatica.

22. Se aplica benzi de marcare a distantei recomandate (1,5 metri) in locurile de munca in care se
lucreaza cu publicul, pentru persoanele care asteapta la rand sa intre in incinta, cu recomandarea
ca, in masura in care conditiile meteorologice permit, persoanele care asteapta la rand sa ramana
in afara cladirii, tot la o distanta de minimum 1,5 metri.

23. Se dispune aerisirea birourilor minimum o data pe zi.

24. Se dezinfecteaza balustradele, manerele usilor si ferestrelor din unitate, precum si alte zone
intens folosite (minimum o data pe saptamana si de cate ori este necesar).

25. Se dezinfecteaza cel putin o data pe saptamana si ori de cate ori este necesar spatiile comune
si spatiile de lucru cu substante aprobate pentru combaterea coronavirusului SARS CoV-2.

26. Se asigura acordarea pauzelor de masa esalonat, cu respectarea distantei de minimum 1,5
metri intre lucratori.

27. Se evita folosirea instalatiei de climatizare sau, daca este necesar ca angajatii sa o foloseasca,
se va asigura nebulizarea si dezinfectia instalatiei de climatizare conform instructiunilor
producatorului, in afara programului de lucru.

28. Se asigura in permanenta, la grupurile sanitare, vestiare si sali de mese, sapun si dezinfectant
de maini si se monteaza postere cu modul corect de spalare a mainilor.

29. Se amenajeaza spatiul de lucru astfel incat sa se poata pastra distanta fizica intre salariati, prin
stabilirea unui numar fix de persoane care pot lucra in aceeasi incapere.

30. Se limiteaza deplasarile in afara locului de munca doar la situatiile in care acestea sunt strict
necesare desfasurarii activitatii si se asigura ca, atunci cand este necesar sa se efectueze, salariatii
se deplaseaza cu asigurarea conditiilor de preventie minimale.

31. Circulatia documentelor in institutie se va realizeaza preponderent prin mijloace electronice.
32. Se revizuieste planul de prevenire si protectie, conform prevederilor mentionate.

33. Se revizuiesc instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca, conform prevederilor
mentionate si se aduc la cunostinta salariatilor.

Il . La nivelul salariatilor. Obligatiile salariatilor ITPB, indiferent de forma de angajare,
pentru prevenirea raspandirii coronavirusului SARS CoV-2 la locurile de munca, pe
perioada starii de alerta

1. Sa respecte instructiunile prevazute in planul de prevenire si protectie si instructiunile
proprii de securitate si sanatate in munca intocmite de catre angajator pentru prevenirea
raspandirii coronavirusului SARS CoV-2.

2. Sa poarte masti de protectie care sa acopere nasul si gura la locurile de munca organizate
de angajator.

Masca trebuie purtata in orice spatiu public inchis, spatii comerciale, mijloace de transport in
comun si la locul de munca, pe toata durata prezentei in aceste spatii.



La intrarea in locatie, salariatii isi pot schimba echipamentul de protectie utilizat in drum spre
locul de munca (masca si manusi) cu un echipament nou, iar echipamentul folosit pe traseul de
deplasare il vor arunca in cosul de gunoi prevazut cu capac.
La locul de munca, in functie de evaluarea riscului efectuata de medicul de medicina muncii, pot
exista unele exceptii de la purtarea mastii, astfel:
- persoana este singura in birou;
- persoana sufera de boli care afecteaza capacitatea de oxigenare;
- persoana desfasoara activitati fizice intense si/sau in conditii de munca solicitante
(temperaturi ridicate, umiditate crescuta etc.);
- vorbitorii in public, in spatii interioare, cu conditia respectarii distantei de 3 metri intre
acestia si alte persoane, doar in cazul in care nu se afla mai mult de 16 persoane in incinta.
In aceste situatii, in functie de evaluarea riscului efectuata de medicul de medicina muncii, se vor
lua in considerare si se vor asigura alte masuri de protectie specifice.

Utilizarea corecta a mastilor:

Mastile sunt eficiente daca sunt folosite in combinatie cu curatarea frecventa a mainilor cu
solutie pe baza de alcool sau cu apa si sapun.

Inainte de a pune masca, mainile trebuie igienizate (cu solutie pe baza de alcool sau cu apa si
sapun). Masca trebuie sa acopere atat gura, cat si nasul.

Masca trebuie schimbata o data la 4 ore si ori de cate ori masca s-a umezit sau s-a deteriorat.

Masca nu se atinge in timpul purtarii; in cazul atingerii mastii, mainile trebuie igienizate (cu
solutie pe baza de alcool sau cu apa si sapun).

Dupa folosire, masca se arunca imediat, intr-un cos de gunoi, preferabil cu capac, urmata de
igienizarea mainilor.

Daca se utilizeaza 0 masca non-medicala aceasta trebuie spalata zilnic la o temperatura de 60-
90° C si calcata cu un fier de calcat prevazut cu abur, la temperatura maxima.

Nu se recomanda reutilizarea mastilor medicale.

3. Sa accepte verificarea temperaturii corporale la intrarea in sediu, la inceputul
programului si ori de cate ori revin in sediu.

Triajul epidemiologic, care consta in masurarea temperaturii si observarea semnelor si
simptomelor respiratorii (de tipul: tuse frecventa, stranut frecvent, stare generala modificata), este
obligatoriu si nu implica inregistrarea datelor cu caracter personal.

Triajul epidemiologic se va efectua in zona de acces in locatie.

Masurarea temperaturii se face prin termometru noncontact, prin indreptarea termometrului spre
fruntea persoanei, de la o distanta de 2-3 cm.

Masurarea temperaturii si observarea semnelor si simptomelor respiratorii se va face de catre o
persoana desemnata.

Persoana desemnata este obligata sa faca triajul observational al persoanelor care prezinta
simptomalogie de infectie respiratorie (tuse, stranut, rinoree, febra) si verificarea temperaturii
tuturor persoanelor care intra in locatie (angajati, vizitatori - colaboratori, furnizori, etc.).

Pentru a intra la locul de munca, temperatura inregistrata nu trebuie sa depaseasca 37,3°C), la care
se poate adauga marja de eroare prevazuta in prospectul dispozitivului.

In cazul in care temperatura inregistrata depaseste 37,3°C, se va repeta masurarea temperaturii,
dupa o perioada de 2-5 minute de repaus.

Daca se constata mentinerea unei temperaturi peste 37,3°C sau/si prezenta altor simptome
respiratorii (de tipul: tuse frecventa, stranut frecvent, stare generala modificata), salariatul va fi
trimis pentru consult la medicul de familie. Persoana desemnata va anunta situatia respectiva
superiorului direct al salariatului cu simptome si medicului de medicina muncii.

Persoanele cu functie de conducere au responsabilitatea de a dispune triajul observational al
angajatilor din subordinea directa.

Persoana desemnata are urmatoarele obligatii si resposabilitati:
- Sa verifice functionarea termometrului inainte de utilizare, prin observarea ecranului,
lipsa erorilor de afisaj si se asigura ca acesta este in stare de functionare.



- Sadezinfecteze termometrul inainte si dupa utilizare.

- Sa solicite persoanelor carora urmeaza sa le masoare temperatura sa pastreze distanta de
protectie si sa le aminteasca de obligativitatea purtarii mastii de protectie la locul de
munca.

- Sa masoare temperatura persoanei prin indreptarea termometrului cat mai aproape de
fruntea persoanei, pastrand distanta de protectie.

- Sa verifice temperatura inregistrata pe ecranul termometrului.

- Sarespecta urmatoarea procedura de masurare a temperaturii salariatului:

a) daca se constata o temperatura corporala mai mare de 37,3°C, se va relua masurarea
temperaturii dupa o perioada de 2-5 minute.

b) daca temperatura corporala se mentine peste limita mentionata anterior, atunci va anunta
situatia superiorului direct al salariatului.

¢) vaindruma salariatul pentru consult la medical de familie.

d) vaanunta angajatorul despre situatia existenta, pentru a se comunica situatia medicului de
medicina muncii.

- Sanu permita accesul in locatie persoanelor care au temperatura corporala masurata mai
mare de 37,3°C;

- Sanu permita accesul in locatie persoanelor care refuza masurarea temperaturii corporale
si sa anunte despre aceasta situatie superiorul direct al salariatului respectiv despre refuz.

- Sa nu permita accesul in locatie persoanelor care prezinta simptomalogie de infectie
respiratorie (tuse, stranut, rinoree, febra) si sa anunte despre situatie superiorul direct al
salariatului, dar si angajatorul.

4. Sa instiinteze angajatorul daca prezinte simptome ale infectarii cu virusul SARS-CoV-2.
Sa instiinteze imediat angajatorul daca prezinta, la inceputul sau in timpul programului de lucru,
simptome ale infectarii cu virusul SARS CoV-2 (tuse, stranut, rinoree, dificultati respiratorii,
febra, stare generala alterata).

Sa ramana la domiciliu daca, inaintea inceperii programului de lucru, prezinta simptome ale
infectarii cu virusul SARS-CoV-2 si sa anunte superiorul direct cu privire la acest lucru.

Sa contacteze, imediat, medicul de medicina a muncii responsabil al unitatii/medicul de familie
sau, in cazul in care starea acestuia este grava, serviciul unic de urgenta 112.

In cazul necesitatii izolarii la domiciliu, salariatul va intra in concediu medical, in baza adeverintei
eliberate de medicul de familie dupa perioada de izolare la domiciliu.

Sa anunte superiorul direct despre situatia izolarii la domiciliu.

In cazul carantinei institutionalizate, revenirea la serviciu se va face cu adeverinta pentru concediu
medical, eliberata in baza avizului epidemiologic emis de catre directia de sanatate publica din
judetul in care isi desfasoara activitatea/municipiul Bucuresti, la incheierea perioadei de
carantina.

Se va intrerupe orice contact intre angajator/angajat/alte persoane aflate in incinta institutiei si
persoana simptomatica.

5. Sa-si dezinfecteze mainile la intrarea in sediu. Sa se spele pe maini cu apa si sapun.

Sa respecte indicatiile autoritatilor medicale privind modul corect de spalare a mainilor (timp de
cel putin 20 de secunde).

Sa-si dezinfecteze mainile inainte si dupa utilizarea aparatelor/echipamentelor din dotare
(automat cafea, dozator apa, imprimanta, etc.) si atingerea suprafetelor cu potential mare de
transmitere a virusului SARS-CoV2 (manere usi grupuri sanitare, bucatarie, intrarea pricipala,
etc).

Sa se spele pe maini ori de cate ori este nevoie.

Sa utilizeze materialele igienico-sanitare puse la dispozitie de catre angajator.

Sa nu-si atinga ochii, nasul, gura daca nu au mainile igienizate.

6. Sa respecte instructiunile angajatorului si indicatiile autoritatilor medicale privind igiena
respiratiei



Sa utilizeze echipamentele de protectie puse la dispozitie de catre angajator, conform
instructiunilor primite de la angajator.

Sa pastreze echipamentele de protectie in stare de curatenie si igiena, conform instructiunilor
primite de la angajator.

Sa evite folosirea instalatiei de climatizare sau, daca este necesar, sa o0 foloseasca conform
instructiunilor primite de la angajator.

Sa aeriseasca des spatiile inchise in care isi desfasoara activitatea (minimum o data pe zi).

Sa-si acopere nasul si gura cand stranuta sau tusesc. Mentinerea igienei respiratiei: tuse si/sau
stranut (in plica cotului sau in servetel de unica folosinta), rinoree (in servetel de unica folosinta).
Dupa utilizare, servetelul de unica folosinta va fi aruncat in recipientul de colectare a deseurilor
si se va efectua imediat igiena mainilor.

Sa evite contactul cu persoanele care sufera de infectii respiratorii acute.

7. Sa se asigure ca locul de munca este curat si igienic.

Sa curate si sa dezinfecteze spatiul de lucru (birou, masa etc.) si obiectele necesare activitatii
proprii pe care le ating frecvent (telefoane, butoane, tastatura, mouse, manere scaun, echipamente
de comunicatie si instrumente de scris etc.).

Sa indeparteze obiectele care nu sunt necesare in desfasurarea activitatii, ale caror suprafete pot
fi contaminate.

8. Sa respecte regulile stabilite de angajator in vederea evitarii sau reducerii frecventei
interactiunii intre lucratori, precum si intre lucratori cu alte persoane.

Sa respecte programul de lucru stabilit de angajator pentru reducerea numarului de
lucratori prezenti in acelasi timp la locul de munca.
Sa respecte modul de organizare al activitatii stabilit de angajator pentru reducerea cat mai mult
a contactului intre lucratori sau intre acestia cu alte persoane .

Sa respecte organizarea birourilor, sa nu indeparteze elementele destinate separarii
posturilor de lucru pentru pastrarea distantei de protectie.
Sa identifice si sa foloseasca culoarele de circulatie asigurate de catre angajator.
Sa pastreze distanta sociala de minimum 1.5 metri fata de alti lucratori sau persoane in spatiile
comune, conform instructiunilor angajatorului sau recomandarilor autoritatilor medicale, inclusiv
in vestiare, toalete, locuri de luat masa, mijloacele de transport.
Sa evite deplasarile de la locul de munca in alte zone ale intreprinderii/unitatii sau in afara
acesteia, daca acestea nu sunt absolut necesare.
Inainte de a intra intr-o sala de sedinte sa se asigure ca aceasta a fost aerisita.

Sa evite intalnirile fata in fata, daca acestea nu se pot desfasura on-line sau anula, se
recomanda cel putin un loc liber intre 2 participanti.
Sa limiteze contactul cu alte persoane la maximum 15 minute, inclusiv pe durata sedintelor.
Sa evite sa stationeze mult timp in zonele in care se afla multi lucratori sau multe persoane (spre
exemplu: in locurile de fumat, holuri, locuri de luat masa).

Sa evite orice contact fizic cu alti lucratori sau alte persoane (spre exemplu: strangerile de
mana).

Sa evite atingerea suprafetelor/obiectelor din jur (clante, balustrade etc.), sa foloseasca,
pe cat posibil, cotul sau un servetel dezinfectant.

Sa respecte orarul stabilit pentru pauzele de masa si timpul de servire al mesei.
Sa evite, pe cat posibil, comunicarea prin intermediul documentelor tiparite, atat in interiorul, cat
si in exteriorul unitatii, pentru a limita contactul direct intre persoane.

I11. Recomandari de prevenire a infectarii cu visuril SARS-CoV 2 pentru salariatii care isi
continua desfasurarea activitatii in regim de telemunca sau munca de la domiciliu

In cazul muncii la domiciliu sau al telemuncii, salariatii isi desfasoara activitatea sub
coordonarea angajatorului si in conformitate cu pregatirea si instruirea lor, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala sau contaminare epidemiologica cu coronavirus SARS-CoV-2 nici



propria persoana, nici alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca. Se recomanda:

- Aerisirea zilnica a spatiului de lucru/biroul inainte de inceperea activitatii si la pauza de
masa.

- Dezinfectarea zilnica a suprafetelor de lucru si suprafetelor echipamentelor individuale de
lucru (birou, masa, laptop, telefon, tableta, echipamente de comunicatie, instrumente de
scris etc.).

- Spalarea cat mai des a manilor (cel putin 20 de secunde) si evitarea atingerii fetei (ochii,
nasul si gura) cu mainile.

- Dezinfectarea manerele usilor si ferestrelor, precum si alte spatii folosite in comun
minimum o data pe saptamana si de cate ori este necesar.

- Purtarea mastii de protectie in cazul aparitiei febrei, tusei si stranutului.

IVV. Reguli, obligatii si recomandari pentru angajatii ITP privind prevenirea imbolnavirilor
cu coronavirusul SARS-CoV-2 pe traseul de deplasare de la/catre locul de munca si in
situatia deplasarilor pentru indeplinirea sarcinilor de munca

Pentru a preveni infectia cu noul Coronavirus (SARS CoV2) salariatii trebuie sa efectueze
deplasarile necesare pentru indeplinirea sarcinilor de munca in conformitate cu instructiunile
primite din partea angajatorului, cu respectarea cerintelor legale din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si a masurilor de aplicare a acestora. Deplasarile/delegarile pentru indeplinirea
sarcinilor de munca vor fi reduse la minimul posibil, se vor face doar in situatiile in care nu pot
fi evitate pentru indeplinirea sarcinilor de munca.

Salariatii vor folosi, pe cat posibil, rute sau modalitati alternative de transport pentru a evita
zonele aglomerate.

Indiferent de modul de deplasare (pietonal, cu bicicleta, cu mijloace de transport in comun, cu
autovehicul etc.) pentru indeplinirea sarcinilor de munca pentru prevenirea COVID-19, salariatii
trebuie sa respecte urmatoarele obligatii generale:

a) Sanu se abata nejustificat de la traseul normal de deplasare.

b) Saefectueze transportul in conditiile prevazute de reglementarile de securitate si sanatate
in munca si cu respectarea reglementarilor de circulatie in vigoare.

c) Sarespecte masurile de prevenire si protectie, in special a celor igienico-sanitare, precum
si instructiunile primite pentru prevenirea si limitarea imbolnavirilor cu noul
Coronavirus.

d) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa-I
inapoieze sau sa-I puna la locul destinat pentru pastrare. In cazul degradarii sau al
pierderii calitatilor de protectie al echipamentului individual de protectie, sa-1 inlocuiasca
cu unul nou.

e) Sa respecte masurile luate pentru limitarea contactului dintre persoane, sa pastreze
distanta de siguranta, sa evite pe cat posibil activitatile colective (sa se evite expunerea
la contact direct/interactiune cu un numar mare de persoane, sa se evite zonele aglomerate
etc.).

f) Sa se utilizeze corect echipamentele de transport, masinile, aparatura, uneltele,
substantele periculoase si alte mijloace de productie.

g) Sa comunice imediat angajatorul/lucratorilor desemnati orice deficienta a sistemelor de
protectie.

h) Sa utilizeze corect dispozitivele de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor.

i) Sa coopereze cu angajatorul/lucratorii desemnati, pentru a le permite acestora sa se
asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate.

J) Sa anunte conducatorul locului de munca si/sau angajatorul cu privire la accidentele
suferite de propria persoana.



La deplasarea cu autovehiculul pentru indeplinirea sarcinilor de munca, pentru prevenirea
infectiei cu noul Coronavirus se recomanda:
a) Sautilizaze echipamente de protectie (Spre ex: masca, manusi), daca nu calatoreste singur,
si sa solicite celorlalti purtarea acestor echipamente.
b) Se respecte igiena respiratorie corecta, in special daca sunt si alte persoane in autovehicul.
Respectati regulile de igiena personala recomandate de autoritatile din domeniul sanatatii
(spre exemplu: nu va atingeti ochii, nasul, gura daca nu aveti mainile igienizate).
c) Sa utilizeze materialele igienico-sanitare puse la dispozitie de catre angajator.
d) Sa aeriseasca des autovehiculul, in special atunci cand calatoreste si cu alte persoane.
e) Sa verifice daca s-a efectuat igienizarea periodica a instalatiei de aer conditionat auto.
f) Sadezinfecteze frecvent, cu solutie pe baza de alcool sau clor, suprafetele cu care intra in
contact (volan, manere, butoane etc.).
g) Sa indeparteze obiectele care nu sunt necesare in interiorul autovehiculului, ale caror
suprafete se pot contamina cu noul Coronavirus.
h) Sa respecte programul de lucru si modul de realizare a deplasarii stabilit de angajator
pentru reducerea numarului de lucratori prezenti in acelasi timp la locul de munca.
i) Sa evite orice contact fizic (strangeri de mana etc.) cu persoanele cu care calatoreste.

La deplasarea cu mijloace de transport in comun (spre exemplu: autobuz, troleibuz, tramvai,
metrou, microbuz) pentru indeplinirea sarcinilor de munca se recomanda:
a) Sa utilizeze echipamente de protectie (spre ex: masca, manusi).
b) Sa respecte igiena respiratorie corecta, in special daca sunt si alte persoane in mijloacele
de transport in comun.
c) Sa respectei regulile de igiena personala recomandate de autoritatile din domeniul
sanatatii (spre exemplu: nu va atingeti ochii, nasul, gura daca nu aveti mainile igienizate).
d) Sa evite zonele aglomerate, sa pastreze distanta de siguranta fata de ceilalti calatori din
mijlocul de transport in comun (sa incerce sa nu stea fata in fata cu alte persoane), precum
si expunerea la contact direct/interactiune cu alti calatori la urcarea/coborarea din
mijloacele de transport in comun.
e) Dupa coborarea din mijlocul de transport in comun este recomandat sa-si dezinfecteze
mainile.
f) Sa respecte masurile luate de regiile/societatile de transport public local pentru limitarea
contactului dintre persoane in statii si in mijloacele de transport in comun.
g) Sa respecte programul de lucru si modul de realizare a deplasarii stabilit de angajator
pentru reducerea numarului de lucratori prezenti in acelasi timp la locul de munca.

V. Masuri de urmat de alte persoane decat personalul angajat (vizitatori - colaboratori,
furnizori, etc.) care intra in spatiul organizat de angajatorul ITPB, pe durata starii de
alerta, pentru prevenirea imbolnavirii cu coronavirusul SARS-CoV-2

Intrarea intr-o incinta a angajatorului este permisa doar pentru persoanele care, in mod rezonabil,
au motive justificate de a se afla in acea incinta.
In cazul in care este necesara doar predarea unor documente, colete etc., aceasta se va realiza in
afara incintei, direct persoanei careia ii sunt destinate, cu respectarea masurilor de precautie (spre
exemplu: purtarea mastii de protectie, manusi, pastrarea distantei sociale de minimum 1.5 metri,
reducerea contactului la maximum 15 minute).
Daca este necesara intrarea in incinta, sunt obligatorii triajul epidemiologic, purtarea mastii de
protectie (care sa acopere nasul si gura) si dezinfectarea mainilor.
Triajul epidemiologic nu implica inregistrarea datelor cu caracter personal si consta in:
a) masurarea temperaturii prin termometru noncontact. Temperatura inregistrata nu trebuie
sa depaseasca 37,3°C);
b) observarea semnelor si simptomelor respiratorii (de tipul: tuse frecventa, stranut frecvent,
stare generala modificata).
In cazul in care temperatura inregistrata depaseste 37,3°C, se recomanda repetarea masurarii
temperaturii, dupa o perioada de 2-5 minute de repaus.



Daca se constata mentinerea unei temperaturi peste 37,3°C sau/si prezenta altor simptome
respiratorii, persoanei nu i se permite accesul in incinta.

Daca temperatura inregistrata nu depaseste 37,3°C, iar persoana nu prezinta alte simptome
respiratorii, i se permite accesul doar insotita de catre o persoana din sediu si dupa inregistrarea
biroului/camerei/departamentului unde va merge.

Se va pastra distanta sociala de minimum 1.5 metri fata de alti salariati sau persoane in spatiile
comune.

Sa va evita stationarea mai mult de 15 minute in zonele in care se afla si alte persoane sau mai
multe persoane.

Sa va evita orice contact fizic cu alti salariati sau alte persoane (spre exemplu: strangerile de
mana).

V1. Masuri speciale in cazul in care un salariat este suspect/confirmat cu infectare cu
coronavirusul SARS CoV-2

1. Salariatii cu simptome respiratorii (tuse, stranut, rinoree etc.) si/sau febra mai mare de 37,3 C°
si/sau stare general alterata, aparute in timpul programului de lucru, vor fi imediat izolati de restul
colegilor si trimisi la domiciliu sau la unitati sanitare, in functie de starea persoanei. In marea
majoritate a cazurilor nu este necesara inchiderea birourilor/cladirii.

2. Daca intervalul de timp in care salariatul/persoana suspecta/confirmata s-a aflat in incinta este
mai scurt de 7 zile:

a) se inchid toate incaperile in care acesta a petrecut timp indelungat (peste 20 de minute);
b) inainte de incheierea programului se va asigura aerisirea mecanica a incaperii (deschiderea
geamurilor);

c) pentru a limita expunerea personalului care efectueaza curatenie la particulele respiratorii, se
amana efectuarea curateniei si a dezinfectiei timp de 24 de ore.

In situatia in care respectarea acestui interval nu este posibila, efectuarea curateniei se va amana
cat mai mult.

3. Daca au trecut mai mult de 7 zile de cand salariatul/persoana suspecta/confirmata s-a aflat in
incinta:

a) nu este nevoie de curatenie/dezinfectie suplimentara;

b) se mentin masurile de curatenie si dezinfectie de rutina.

4. Se informeaza persoanele cu care salariatul/persoana suspecta/confirmata a venit in contact
prelungit (mai mult de 20 de minute, la o distanta mai mica de 1,5 metri si fara masca) si se
impune izolarea la domiciliu a acestora pentru 14 zile, cu monitorizarea de catre aceste persoane
a semnelor si a simptomelor de infectie respiratorie.

V1. Respectarea regulilor si masurilor instituite la nivelul ITPB pentru prevenirea raspandirii
coronavirusului SARS-CoV-2 si pentru asigurarea desfasurarii activitatii la locul de munca in
conditii de securitate si sanatate in munca, prevazute mai sus, are caracter de obligativitate pentru
toti salariatii unitatii, indiferent de forma de angajare.

Incalcarea masurilor, regulilor si obligatiilor de mai sus, instituite de angajtor pentru prevenirea
raspandirii coronavirusului SARS-CoV-2 si pentru asigurarea desfasurarii activitatii la locul de
munca in conditii de securitate si sanatate in munca, poate atrage raspunderea disciplinara a
salariatilor.

VI1I1. Prevederile prezentului document reprezinta o completare a prevederilor Regulamentului
intern al ITPB si isi produc efectele fata de salariati din momentul incunostiintarii acestora.
Cunoasterea si respectarea prevederilor prezentului document este obligatorie pentru toti salariatii
Institutului.

Prezentul document se aduce la cunostinta salariatilor pe adresa de e-mail de serviciu.

Prezentul document se afiseaza si la sediul unitatii



Titlul X111 - Dispozitii finale
Art. 202 - Responsabilitatea privind intocmirea si modificarea prezentului Regulament

Prezentul Regulament este intocmit si se modifica de catre angajator, cu consultarea sindicatului
sau a reprezentantilor salariatilor, dupa caz. Modificarile se pot face prin act aditional la prezentul
Regulament sau prin reeditare cu respectarea numerelor de ordine.

Art. 203 — Informarea salariatilor cu privire la continutul prezentului Regulament

(1) Angajatorul are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la continutul prezentului
Regulament, care se afiseaza la sediul angajatorului; anterior acestui moment prezentul
Regulament nu-si poate produce efectele.

(2) Persoanele nou angajate sau persoanele detasate de la un alt angajator, vor fi informate din
momentul Inceperii activitatii asupra drepturilor si obligatiilor ce li se aplica si care sunt stabilite
prin prezentul Regulament.

Art.204 — Modul de informare a salariatilor privind continutul prezentului Regulament

(1) Prezentul Regulament se multiplica si se repartizeaza astfel: cate un exemplar pentru fiecare
compartiment organizat distinct Tn cadrul organizatiei, in conformitate cu schema de personal
aprobata de conducerea acesteia. Exemplarele sunt puse la dispozitia angajatilor in birourile de
resurse umane sau de relatii cu personalul.

(2) Angajatorul are obligatia de a avea in permanenta la dispozitie un numar de 3 exemplare, care
pot fi solicitate oricdnd spre studiere de cétre angajati si a caror punere la dispozitie nu o poate
refuza.

(3) Angajatii sunt obligati sd semneze de luare la cunostintd si de respectare a reglementarilor
Regulamentului Intern. In cazul in care nu sunt de acord cu anumite reglementiri ale
Regulamentului Intern, angajatul va putea utiliza Procedura de solutionare a cererilor sau
reclamatiilor individuale ale salariatilor stabilita prin prezentul Regulament.

Art. 205 — Informarea cu privire la modificarea prezentului Regulament

Orice modificare ce intervine in continutul prezentului Regulament, in baza modificarilor
prevederilor legale sau la initiativa angajatorului, derulatd in limita prevederilor legale, este
supusa procedurilor de informare stabilite de legislatie si de prezentul Regulament.

Art. 206 — Termenul de intocmire a prezentului Regulament

Prezentul Regulament a fost modificat si aprobat in sedinta Senatului Institutului Teologic
Penticostal din Bucuresti din data de 23.06.2020.

Rector,



Anexa 1

Model Decizie privind aplicarea Regulamentului Intern

DECIZIE

privind: aplicarea Regulamentului Intern al Institutului Teologic Penticostal din Bucuresti.
Tn temeiul art. 241-246 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii asa cum a fost republicat in 2011;
In baza prevederilor Cartei Institutului Terologic Penticostal din Bucuresti.

DECID:

1. Incepand cu data de 24.06.2020 intrd in vigoare Regulamentul Intern al Institutului Teologic
Penticostal din Bucuresti, parte integranta din prezenta decizie.

2. Regulamentul intern a fost elaborat cu consultarea legislatiei in domeniu.

3. Conducerea Institutului va lua masuri de afisare a Regulamentului Intern precum si de luare
la cunostinta de catre toti angajatii acesteia.

ANGAJATOR

Anexa 2

Model Formular de luare la cunostinti a reglementarilor Regulamentului
Intern

Prin prezenta confirm faptul cd mi s-a pus la dispozifie Regulamentul Intern al Institutului
Teologic Penticostal din Bucuresti in forma din data si ca inteleg faptul ca acesta
contine informatii importante legate de regulile de functionare interna din cadrul organizatiei,
reguli pe care trebuie si le cunosc si si le respect, fiindu-mi aplicabile. Inteleg de asemenea faptul
ca Regulamentul nu este un contract si ca acesta poate fi modificat oricAnd de cétre angajator.

Am luat la cunostinta continutul Regulamentului Intern si ma oblig sa il pun 1n aplicare.

Data Semnatura



Anexa 3

CRITERII GENERALE de evaluare a personalului contractual

I. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual

care ocupa posturi de executie:
1. cunostinte si experienta;
2. complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
3. judecata si impactul deciziilor, capacitate de decizie;
. contacte si comunicare in interiorul firmei;
. conditii de munca;
. calitatea lucrarilor executate;
. utilizarea eficienta a timpului de lucru;
. consumul eficient de resurse;
. utilizarea corecta a echipamentelor si sculelor de lucru;
10. cunostinte profesionale;
11. calitatea muncii;
12. asumarea responsabilitatii;
13. munca in echipa;
14. capacitatea de acumulare de noi cunostiinte;
15. loialitatea fata de interesele firmei;
16. masura in care lucreaza nesupravegheat;
17. promtitudine;
18. atitudinea fata de procedurile specifice activitatii;
19. incompatibilitati si regimuri speciale.
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I1. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual
care ocupa posturi de conducere:
1. cunostinte si experienta;
2. complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
3. judecata si impactul deciziilor, capacitate de decizie;
. contacte si comunicare in interiorul firmei;
. conditii de munca;
. calitatea lucrarilor executate;
. utilizarea eficienta a timpului de lucru;
. consumul eficient de resurse;
. utilizarea corecta a echipamentelor si sculelor de lucru;
. cunostinte profesionale;
11. calitatea muncii;
12. asumarea responsabilitatii;
13. munca in echipa;
14. capacitatea de acumulare de noi cunostiinte;
15. loialitatea fata de interesele firmei;
16. promtitudine;
17. atitudinea fata de procedurile specifice activitatii;
18. influenta, coordonare si supervizare;
19. incompatibilitati si regimuri speciale.

-
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FISA INDIVIDUALA
DE EVALUARE A SALARIATULUI
DE CATRE RECTOR

Numele si prenumele
Compartiment
Profesia/Functia
Perioada de evaluare (anul)

Punctajul acordat are urméatoarele semnificatii:
1- nesatisfacator

2- satisfacator

3- mediu

4- bine

5- foarte bine

Indeplinirea specificatiilor postului.

1.Abilitati si competenta profesionala

Punctaj acordat

Se incadreaza foarte bine ; corespunde cerintelor si chiar le depaseste. 5
Se incadreaza bine; corespunde cerintelor. 4
Se incadreaza; corespunde cu indulgenta cerintelor. 3
Se incadreaza slab; corespunde cu greu cerintelor. 2
Se incadreaza foarte slab; nu corespunde cerintelor. 1

2.Responsabilitate

Punctaj acordat

Se incadreaza foarte bine; corespunde cerintelor si chiar le depaseste.

Se incadreaza bine; corespunde cerintelor.

Se incadreaza; corespunde cu indulgenta cerintelor.

Se incadreaza slab; corespunde cu greu cerintelor.

Se incadreaza foarte slab; nu corespunde cerintelor.
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Total punctaj pentru indeplinirea specificatiilor postului

Activitatea profesionala
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3.Modul de rezolvare a sarcinilor de serviciu

Punctaj acordat

Rezolva sarcinile de serviciu cu foarte multd competentd, responsabilitate si
initiativd, mereu atent la remedierea eventualelor erori. Intotdeauna este
preocupat de realizarea in bune conditii a activitatilor pe care le desfasoara.

5

Rezolva sarcinile de serviciu cu competentd, cu atentie si responsabilitate.

In general, rezolva bine sarcinile de serviciu fard o implicare deosebita.

Nu este suficient de interesat de modul de realizare a sarcinilor de serviciu.

Realizeaza irational sarcinile de serviciu. Nu este interesat de realizarea in bune
conditii a sarcinilor, remarcandu-se frecvent prin incompetenta.

RINW( >~

4.Respectarea regulilor si normelor privind realizarea sarcinilor.

Punctaj acordat

Are un comportament foarte corect, niciodatd cu abateri. 5
Foarte rar are abateri. 4
Uneori are abateri. 3
Destul de frecvent are abateri. 2
Foarte des are abateri. 1

S.Incadrarea rezolvarii sarcinilor de serviciu in graficul de lucru.

Punctaj acordat

Se incadreaza intotdeauna in timp. 5
In general se incadreaza in timp. 4
Ponderea incadrarilor / neincadrarilor in timp este relativ egala. 3
Manifestd dese neincadrari in timp. 2
Niciodata nu se incadreaza in timp. 1

Total punctaj pentru activitatatea profesionala

Disciplina in munca.

6.Reactia fata de sarcinile de serviciu

Punctaj acordat

Executa sarcinile de serviciu fard comentarii . 5
In general accepta fara comentarii sarcinile de serviciu. 4
Foarte rar comenteaza sarcinile de serviciu. 3
Comenteaza frecvent sarcinile de serviciu. 2
Intotdeauna comenteaza, se plange de greutati nejustificate. 1
7.Tipul comportamentului la locul de munca Punctaj acordat
Este foarte corect, disciplina de care da dovada poate servi ca model. 5
In general este corect, se fereste sd comitd erori grave. 4
Uneori comite abateri disciplinare, dar de mica gravitate. 3
Dese abateri disciplinare. 2
Foarte rar respectd instructiunile. 1

8.Absente nemotivate si intarzieri

Punctaj acordat

Nu are.

Extrem de rar, accidental.

Rar.

Uneori.

Relativ frecvent.
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Total punctaj pentru disciplina in munca

Apreciere generali

9.0ptiunea in cazul repartizirii de sarcini de exceptie, dificile, care solicita
conditii speciale de competenta si incredere.

Punctaj acordat

Este intotdeauna preferat altor angajati. 5
In general este preferat. 4
Uneori este preferat. 3
Este selectionat numai cand nu exista alta solutie. 2
Nu i se pot incredinta astfel de sarcini. 1
Total punctaj pentru aprecierea generala
Apreciere globala.
Pand la 9 puncte inclusiv Nesatisfacator
Intre 10 si 18 puncte inclusiv Satisfacator
Intre 19 si 27 puncte inclusiv Mediu
Intre 28 si 36 puncte inclusiv Bine
Peste 37 puncte Foarte bine
Necesar de instruire pe anul
Nr. | Domeniul in care este necesara instruirea Tip de curs Perioada
crt. ropusa

Data intocmirii:

Luat la cunostinta,




