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TITLUL | - Dispozitii generale
Capitolul |- Definitii si principii

Art. 1. a) Locul de munca este zona delimitata in spatiu in functie de specificul muncii,
inzestratd cu mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii, lucrari
sau pentru Indeplinirea unei activitati de catre unul ori mai multi executanti, cu pregatirea si
indemanarea lor, in conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzatoare, din care
se obtine un venit in baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator.

b) Telemunca este forma de organizare a muncii, prin care salariatul, in mod regulat si
voluntar, isi indeplineste atributiile specifice functiei, ocuptiei sau meseriei pe care o detine in alt loc
decat locul de munca organizat de institutie, folosind tehnologia informatiei si comunicatiilor.

c) Telesalariat este angajatul care isi desfasoara activitatea in conditii de telemunca.

d) Prin Codul de Etica si Deontologie profesionali, denumit in continuare Codul de Etica,
angajatii si colaboratorii Scolii de Arta Bucuresti se angajeazd public sa respecte, in activitatea lor,
un set de reguli de conduita care sa asigure aplicarea in practica a valorilor si principiilor care stau la
baza comportamentului acestora, precum si al cursantilor ce beneficiaza de serviciile acestei institutii,
avand rolul de a proteja membrii comunitatii institutiei de comportamente abuzive, nedrepte,
necinstite sau oportuniste si constituie un ghid de integritate etica.

e) Profesionalismul. Prestigiul Scolii de Arta Bucuresti depinde in mare masura de calitatea
si integritatea prestatiei didactice si artistice a membrilor comunitatii institutiei. Mentinerea
excelentei in predare-invatare si in crearea actului artistic este o obligatie institutionala si morala a
comunitatii institutiei si implica responsabilitati pentru toti membrii ei.

f) Libertatea actului artistic. Institutia promoveaza libertatea actului artistic in conditiile
statului de drept si a respectarii drepturilor omului. Obiectivitatea este mai presus de orice presiuni
rezultate din interese personale sau de grup.

g) Orice membru al comunitatii institutionale trebuie sa evite lezarea libertatii celorlalti, pe
baza respectului pentru diferente. Institutia incurajeazd comunicarea, dialogul, parteneriatul
intelectual si cooperarea, indiferent de opiniile politice, credintele religioase sau orientarile sexuale.

h) Atitudinile critice, dezacordul fata de valorile sau actiunile unei persoane sau grup, care nu
sunt Insotite de comportamente care pot fi considerate agresive sau insultatoare, in sensul definit de
etica educationald, sunt acceptate si incurajate in scopul progresului in intelegere, cunoastere si
dezvoltare.

i) Angajatii au libertatea de a adera la o interpretare sau alta a domeniului, fara insa a impune
acea gandire, cursantilor, in procesul de predare si fara sa ignore parerile acestora.

J) Discriminarea directa este situatia in care o persoana este tratata mai putin favorabil, pe
criterii de sex, rasd, religie, apartenenta sociala, decat este, a fost sau ar fi tratata o altd persoana intr-
o situatie comparabila;

k) Discriminarea indirecta este situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica, aparent
neutrd, ar dezavantaja n special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu
exceptia cazului 1n care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceasta practica este justificata obiectiv
de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acelui scop sunt corespunzatoare si necesare;

I) Constituie abateri de la principiul responsabilitatii: dezinformarea, calomnierea, denigrarea
publicd a programelor si persoanelor din propria institutie si din alte institutii de arta, de catre membrii
propriei comunitati institutionale.



m) Respectul si toleranta. Scoala de Arta Bucuresti este o institutie de cultura deschisa
studiului si cercetirii culturale. In acest scop, institutia respecti demnitatea fieciruia dintre membri
sai intr-un climat liber de orice manifestare si forma de exploatare, umilire, dispret, amenintare sau
intimidare. Membrii comunitatii institutionale sustin activ valorile tolerantei fata de diferentele dintre
oameni, intre opinii, credinte si preferinte intelectuale. Orice interactiune in spatiul institutiei
presupune manifestarea respectului fata de interlocutor. Respectul fatd de ceilalti se demonstreaza
prin aceea ca disensiunile se rezolva prin argumente rationale si nu prin intimidare, comportament
insultator (etichetari ireverentioase, limbaj ofensator, stil si ton neadecvate) sau actiuni care reprezinta
atacuri la persoana.

n) Hartuirea este orice conduita abuziva, prin gesturi, cuvinte, atitudini care aduc atingere,
prin caracterul lor sistematic, prin repetare, demnitatii ori integritatii fizice ori psihice a unei persoane,
punand 1n pericol sau degradeaza activitatea desfasuratd in cadrul intitutiei,

0) Hartuirea psihologica este orice comportamnet necorespunzator care are loc intr-o
perioada, este repetitiv sau sistematic si implica un comportament fizic, limbaj oral sau scris si care
ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau integritatea fizica ori psihologica a unei persoane;

p) Hartuirea sexuala este situatia in care se manifestd un comportament nedorit cu o
conotatie sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, pretinderea in mod repetat de favoruri de
naturd sexuald in cadrul unei relatii de munca sau al unei relatii similare, avand ca obiect sau ca efect
lezarea demnitatii unei persoane, punerea acesteia Intr-o situatie umilitoare, degradanta,

g) Membrii comunitatii institutionale nu vor permite nici o forma de hartuire in mediul artistic.
In Scoala de Artd Bucuresti sunt interzise cu desivarsire forme de hartuire precum: misoginismul,
sexismul, rasismul, sovinismul, xenofobia, homofobia, hartuirea pe motivul apartenentei la o religie,
etnie sau formatiune politicd. Institutia interzice orice forma de hartuire. Sunt sanctionate si
comportamentele prin care membrii institutiei sunt supusi unor tentative de corupere sexuala.

r) Intimidarea si hartuirea pot fi indreptate impotriva unei persoane anume sau pot fi acte ce
creeazd un mediu academic ostil, conducand la afectarea grava a capacitdtii membrilor unui grup de
a isi desfasura activitatile sau de a isi exercita drepturile individuale.

S) Evaluarea salariatilor constad in procesul prin care se apreciaza in mod obiectiv si
sistematic randamentul, calitatea muncii, comportamentul, initiative, eficienta si creativitatea pentru
fiecare salariat.

Capitolul 11 - Reguli generale

Art. 2. Prezentul regulament intern concretizeazd regulile privind protectia, igiena si
securitatea in munca, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de solutionare
a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile privind disciplina muncii in unitate,
abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si modalitatile de aplicare a dispozitiilor legale sau
contractuale specifice.

Art. 3. (1) Regulamentul intern se aplicad comunitatii institutionale, comunitate formata din
salariati, indiferent de durata contractului individual de munca, din persoanele care isi desfasoara
activitatea in baza unui contract civil (colaboratori), precum si din cursantii acestei institutii.

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

(3) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc
potrivit legii, prin negociere, in cadrul contractului colectiv de munca si a contractului individual de
munca.



(4) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie prin
care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestora este
lovita de nulitate.

Art. 4. Prezentul Regulament prevede drepturile si obligatiile conducerii Scolii de Arta
Bucuresti  referitoare la organizarea locurilor de muncd, crearea conditiilor corespunzatoare
desfasurdrii normale a activitatii, respectarea disciplinei in munca in raporturile cu salariatii si
cursantii, precum si drepturile si obligatiile salariatilor, ale colaboratorilor, respectiv ale cursantilor
Scolii.

Art. 5. Dispozitiile prezentului Regulament intern pot fi completate prin norme interne de
serviciu, norme generale sau specifice in domeniul conduitei salariatilor SCOLII DE ARTA
BUCURESTI in masura in care acestea sunt necesare, precum si prin fisa postului. Dispozitiile
Regulamentului intern se completeaza cu prevederile Inscrise in contractul individual de munca.

TITLUL Il - Modalitati de aplicare a dispozitiilor legale in ceea ce priveste
contractul individual de munca
Capitolul | - Incheierea contractului individual de munca

Art. 6. (1) Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii
contractuale se face prin concurs sau examen, in limita posturilor vacante sau temporar vacante
prevazute in statul de functii.

(2) In cazul in care la concursul organizat se prezinti un singur candidat, ocuparea postului se
face prin examen.

Art. 7. La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant poate
participa orice persoana care Indeplineste conditiile generale si conditiile specifice stabilite prin fisa
postului pentru ocuparea respectivei functii contractuale.

Art. 8. Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste
urmatoarele conditii:

a) are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care Impiedicd infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-0
incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Art. 9. (1) Conditiile specifice pe care trebuie sa le indeplineasca persoana care participa la
concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei postului,
la propunerea structurilor in al caror stat de functii se afld functia vacanta.



(2) Conditiile specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor vacante sau
temporar vacante care necesita studii superioare ori studii superioare de scurta durata se stabilesc in
conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din Tnvatamantul universitar de lunga
duratd si scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si
specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora

Art. 10. (1) In vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea se
face prin intocmirea contractului individual de munca in forma scrisa, 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 asistatd de terti, conform propriei optiuni.

Art. 11. Anterior incheierii contractului individual de munca, angajatorul are urmatoarele
obligatii:

(1) Sa informeze persoana care solicitd angajarea cu privire la clauzele esentiale pe care
intentioneaza sd le inscrie in contract. Obligatia de informare se considera indeplinitad de catre
angajator la momentul semndrii contractului individual de munca sau a actului aditional, dupa caz.
Informarea va cuprinde cel putin urmatoarele elemente care se vor regasi, obligatoriu si in continutul
contractului individual de munca:

a) identitatea partilor;

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

c) sediul 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 determinatd sau al unui contract de munca
temporard, durata acestora;

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

1) 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 normald a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana,

I) indicarea contractului colectiv de muncda ce reglementeaza conditiille de munca ale
salariatului;

m) durata perioadei de proba, dupa caz.

(2) Sa solicite persoanei pe care o va angaja, sd ii prezinte certificatul medical care constata
faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea muncii respective.

(3) Angajatorul poate cere informatii in legatura 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.

(4) Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un test de
graviditate §i / sau sd semneze un angajament ca nu va ramane insarcinatd sau cd nu va naste pe durata
de valabilitate a contractului individual de munca.



Art. 12. (1) Angajatorul va efectua instruirea angajatilor sdi Tn domeniul securitatii si sanatatii
in munca Tnainte de inceperea activitatii.

(2) Instruirea se realizeaza obligatoriu 1n 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.

(3) Instruirea angajatilor sai in domeniul securitatii si sanatatii in munca se realizeaza din 3 in
3 luni.

Art. 13. Totodata conducerea angajatorului sau persoana imputernicita expres de catre acesta,
in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului, are obligatia sd intocmeasca:

a) structura de personal a organizatiei, cu precizarea expresa si detaliata a posturilor ocupate

/ vacante si evidentierea periodica 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. 14. (1) La solicitarea formulata in scris si Inregistrata in registrul general de intrari-iesiri
al angajatorului de catre salariat / un imputernicit expres al salariatului angajatorul este obligat sa
elibereze in termen de 30 de zile, pe baza de semnatura, 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 altd natura.

Art. 15. (1) Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferiti sau la acelasi angajator,
in baza unor contracte individuale de munca, beneficiind de salariul corespunzator 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, atat in privinta functiei de baza cat si in privinta functiei cumulate;
el datoreaza toate contributiile la toate contractele individuale de munca incheiate, indiferent de
forma si durata acestora, in termenul prevazut de legislatia in vigoare, in limitele exceptiilor stipulate
expres de lege.

Art. 16. (1) In cazul in care, cu ocazia verificarii prealabile a aptitudinilor persoanei care
solicitd angajarea, se constata de catre angajator ca se impune o verificare mai amanungita 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) Pe durata perioadei de proba salariatul se bucura 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.

(3) 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.

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

Capitolul 1l - Executarea contractului individual de munca

Art. 17. In executarea contractului individual de munci, angajatorul si salariatul urmaresc
exercitarea drepturilor ce le revin si a obligatiilor ce le incumba, rezultate din lege, sau in urma
negocierii efectuate cu respectarea prevederilor legale, concretizate 1n clauzele contractului individual
de munca si contractului colectiv de munca aplicabil, si precizate inclusiv in cuprinsul prezentului
Regulament.

Capitolul 111 - Modificarea contractului individual de munca

Art. 18. (1) Modificarea unuia sau mai multor elemente esentiale ale contractului individual
de muncd se poate face doar prin acordul partilor, cu respectarea procedurii prealabile expres
prevazute de lege si retinuta in prezentul Regulament (acte aditionale, informare, decizie etc.).

(2) Modificarea contractului individual de munca se referd la oricare dintre urméatoarele
elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

c) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

Art. 19. Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fard consimtdmantul
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.

Capitolul 1V - Suspendarea contractului individual de munca

Art. 20. (1) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii
muncii de catre salariat si a platii drepturilor de natura salariala 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.

a)
b)

c)
d)

e)

h)

i)

situatii:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

Art. 21. (1) Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmatoarele situatii:
concediu de maternitate;

concediu pentru incapacitate temporara de munca,

carantind;

exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecatoresti, pe toata
durata mandatului, daca legea nu prevede altfel;

forta major3;

in cazul 1n care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura penala;
pe perioada exercitarii unei functii eligibile remunerate de organizatia in care salariatul 1si
desfasoara activitatea pe timpul mandatului;

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 atestarile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual
de munca inceteaza de drept;

in alte cazuri expres prevazute de lege.

(2) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, n urméatoarele

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

concediu pentru Ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

concediu paternal;

concediu pentru formare profesionala;

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

participarea la greva,;

in cazul unei cereri de concediu fara plata, din motive personale.

Art. 22. (1) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului in

cazul 1n care:

a)

b)

c)
d)

€)

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

in cazul in care Impotriva salariatului s-a luat, In conditiile Codului de procedua penala,
madsura controlului judiciar ori a controlului judiciar pe cautiune, daca in sarcina acestuia au
fost stabilite obligatii care impiedicd executarea contractului de munca, precum si in cazul in
care salariatul este arestat la domiciliu, iar continutul masurii impiedica executarea
contractului de munca;

pe durata detasarii;

pe durata suspendarii de cdtre autoritatile competente a avizelor, autorizatiilor sau atestarilor
necesare pentru exercitarea profesiilor;

pe durata suspendarii activitatii si/sau a reducerii acesteia ca urmare a decretarii starii de
asediu sau de urgenta.
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(2) In cazul reducerii temporare a activititii, 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, pand la remedierea situatiei care a cauzat reducerea programului, dupa
consultarea prealabild a sindicatului reprezentativ de la nivelul unitatii sau a reprezentantilor
salariatilor, dupa caz.

Art. 23. In cazul suspendarii contractului individual de munci 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 data cand in timpul perioadei de suspendare a
contractului intervine o cauzd de incetare de drept a contractului individual de munca, cauza de
incetare de drept prevaleaza.

Art. 24. In cazul suspendarii contractului individual de munca, se suspendi toate termenele
care au legaturd cu incheierea, modificarea, executarea sau incetarea contractului individual de
munca, cu exceptia situatiilor in care contractul individual de munca inceteaza de drept.

Art. 25. (1) Pe durata reducerii si/sau a intreruperii temporare a activitatii, salariatii implicati
in activitatea redusa sau intreruptd, care nu mai desfasoara activitate, beneficiazd de o indemnizatie,
platita din fondul de salarii, ce nu poate fi mai mica de 75% din salariul de baza corespunzator locului
de munca 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 perioada salariatii se afla la dispozitia angajatorului:

a) 1in 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 dispozitia angajatorului va fi negociatd sau stabilita de
angajator si comunicata salariatilor prin afisare / dispozitie scrisa si semnata de luare la cunostinta de
catre fiecare salariat si inregistratd in Registrul general de intrare iesire a documentelor.

Art. 26. (1) Suspendarea prin acordul partilor poate surveni in cazul:

a) concediilor fara plata pentru studii;
b) concediilor fara plata,

(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 munci
Sectiunea I - Incetarea de drept a contractului individual de munci

Art. 27. (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;
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c) ladata indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare sau, cu caracter exceptional, pentru salariata care opteaza in scris pentru
continuarea executarii contractului individual de munca, in termen de 30 de zile calendaristice
anterior implinirii conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru
pensionare, la varsta de 65 de ani; la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de
invaliditate de gradul Ill, pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limita
de varsta cu reducerea varstei standard de pensionare; la data comunicarii deciziei medicale
asupra capacitatii de munca in cazul invaliditatii de gradul | sau Il;

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 complementara, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-
a dispus interdictia;

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

Art. 28. (1) Nerespectarea oricdreia din conditiile legale necesare pentru incheierea valabila
a contractului individual de muncd, 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 doua parti, in cuprinsul unui proces verbal de constatare.

Art. 29. Daca una dintre parti nu recunoaste existenta cauzei de nulitate, nulitatea se pronunta
de catre instanta judecatoreasca competentd, sesizatd de catre una dintre parti in acest sens.

Art. 30. Persoana care a prestat munca in temeiul unui contract nul are dreptul la remunerarea
acestuia, corespunzator modului de indeplinire a atributiilor de serviciu.

Art. 31. (1) In situatia in care o clauzi este afectati de nulitate, intrucat stabileste drepturi si
obligatii pentru salariati care contravin unor norme legale imperative sau contractelor colective de
munca aplicabile, aceasta este inlocuita de drept cu dispozitiile legale sau conventionale aplicabile,
salariatul avand dreptul la despagubiri.

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

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

Sectiunea II - Concedierea

Art. 32. (1) In cazul reorganizarii judiciare, sau a dizolvarii angajatorului, concedierea

salariatilor poate fi dispusa si in cazul in care salariatii se afla in una din situatiile prevazute de
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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 modificatd 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 salariata, sa transmita o copie a acestui document sindicatului sau reprezentantilor salariatilor
din unitate, precum si Inspectoratului Teritorial de Munca ori, dupd caz, Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici. Copia deciziei se insoteste de copiile documentelor justificative pentru masura
luata.

Art. 33. In cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioadd mai mare de 30 de
zile, in conditiile Codului de procedurad penald, precum si in cazul in care, prin decizie a organelor
competente de expertiza medicala, se constata inaptitudinea fizica si / sau psihica a salariatului, fapt
ce nu permite acestuia sa isi indeplineasca si atributiile corespunzétoare locului de munca ocupat el
este obligat sd comunice angajatorului, personal sau printr-un imputernicit actul care atesta aceasta
stare de fapt in termen de maxim 24 de ore de la intrarea in posesie.

Art. 34. (1) In cazul concedierii pentru inaptitudine fizic si / sau psihica a angajatului,
angajatorul este obligat sa emitd decizia de concediere in termen de 30 de zile de la data constatarii
cauzei concedierii, cu obligativitatea acordarii salariatului in cauza a unui preaviz de minim 20 zile
lucratoare, preaviz care va fi notificat de urgenta salariatului, dupa inregistrarea acestuia in Registrul
general de intrare-iesire a documentelor.

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

(3) In situatia in care angajatorul nu dispune de locuri de munca vacante constata prin proces
verbal acest lucru si solicita, in acelasi timp, sprijinul ANOFM, 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 legdturd cu existenta posturilor vacante, in care acesta are posibilitatea de a-si manifesta expres
consimtdmantul in legatura cu unul din posturile disponibile. Consimtdmantul trebuie sa fie fara
obiectiuni.

(5) In cazul in care, in aceste 3 zile salariatul nu-si manifesti expres consimtaméntul, precum
si dupa notificarea cazului catre agentia teritoriala de ocupare a fortei de muncad 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 fizici si / sau psihicd a angajatului, acesta va
beneficia de o compensatie, in cuantum de 1 salariu de baza (la valoarea salariului de baza avut in
luna anterioara concedierii).

(7) Decizia de concediere se emite 1n scris sub sanctiunea nulitatii absolute si trebuie sa fie
motivata in fapt si In drept, sd cuprinda precizdri cu privire la termenul in care poate fi contestata si
instanta judecatoreascad la care se contestd. De asemenea, trebuie sa cuprinda 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 si termenul in care salariatii urmeaza sa opteze
pentru a ocupa un loc de munca vacant, in conditiile art.64 Codul Muncii.
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Art. 35. In cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioadd mai mare de 30 de
zile, in conditiile Codului de procedurd penald, angajatorul are obligatia emiterii deciziei de
concediere 1n termen de 30 de zile calendaristice de la data constatarii cauzei concedierii.

Art. 36. (1) In cazul in care angajatorul constati necorespunderea profesionala 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 cauzd a unui preaviz de 20 zile lucratoare care va fi notificat de urgentd 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 activititii, intocmirea unor lucrari de slaba calitate,
C) imprejurari ce demonstreaza inaptitudinea profesionald a salariatului.

(3) Necorespunderea profesionala trebuie sa se intemeieze pe fapte elocvente, anterioare, de
neindeplinire corespunzdtoare, sub aspect profesional, a obligatiilor de serviciu si pe rezultatele
evaluarii profesionale, prealabila aplicarii concedierii pentru necorespundere profesionala.

Art. 37. (1) Concedierea angajatului pentru necorespundere profesionald poate fi dispusa
numai dupa efectuarea cercetarii prealabile.

(2) Cercetarea salariatului pentru necorespundere profesionald se face de catre o comisie
numita de catre angajator. Din comisie va face parte si reprezentantul salariatilor, desemnat de acestia.

(3) Comisia va convoca salariatul si ii va comunica acestuia in 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 Tnménat personal salariatului sub semnaturd, sau va fi expediat de
indata, prin posta, cu confirmare de primire.

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

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

(7) Necorespunderea profesionald poate fi sustinutd de comisie prin dovezi de indeplinire
necorespunzdtoare a sarcinilor profesionale, prin examinare scrisd, orala, 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 de posibilitati, angajatorul va apela la autoritatea publicd locald pentru ocuparea fortei de
muncd, in vederea solutiondrii.

(9) Actele cercetarii si rezultatul acestora vor fi consemnate intr-un referat scris ce se
intocmeste de catre persoana abilitatd de comisie. Persoana abilitata va inregistra in Registrul general
de intrdri-iesiri al organizatiei, actele prezentate in apdrare si sustinerile prezentate in scris de cétre
salariat (spre exemplu sub forma notei explicative) impreuna 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 nota explicativa,
persoana ce efectueaza cercetarea intocmeste un proces verbal in care se stipuleazd aceste situatii,
act ce va fi anexat referatului.

(11) In cazul in care, in urma examindrii, salariatul este considerat necorespunzitor
profesional de catre comisie, acesta are dreptul de a contesta la conducerea institutiei, hotararea
comisiei, in termen de 10 zile de la comunicare.
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(12) Daca salariatul nu a formulat contestatia in termenul prevazut sau daca dupa formularea
contestatiei si 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 emisd va contine rezultatul cercetarii prealabile a
salariatului 1n cauza.

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

Art. 38. In cazul incetirii de drept a contractului individual de munci ca urmare a admiterii
cererii de reintegrare n functia ocupata 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.

Art. 39. (1) In cazul in care incetarea contractului individual de munci este determinata 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 afla organizatia si sa se regaseasca in organigrama acesteia.

Sectiunea I1I - Demisia

Art. 40. (1) Contractul individual de munca poate inceta ca urmare a vointei unilaterale a
salariatului prin demisie, care este notificarea scrisa prin care salariatul comunica angajatorului
incetarea contractului individual de munca, dupa implinirea unui termen de preaviz.

(2) Angajatorul are obligatia de a inregistra demisia, formulatd in scris de catre salariat in
Registrul general de intrari-iesiri a documentelor, In momentul comunicarii acesteia de cétre 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 si 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. 41. Contractul individual de munca inceteaza la data expirarii preavizului acordat in
conditiile legii sau la data renuntarii totale sau partiale de catre angajator la termenul respectiv, de la
data mentionata in notificarea ce constata denuntarea unilaterald a contractului individual de munca
din partea salariatului.

Art. 42. (1) In cazul neindeplinirii de citre angajator a oriciror 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 judecatoresti competente.
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b)

c)
d)

9)

h)

)
K)

1)

TITLUL 11 - Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Capitolul | - Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 42. Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

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

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

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

sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca aplicabil si prezentului regulament;

sd stabileascd obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora;

Art. 43. Angajatorul are urmatoarele obligatii:

Sa informeze salariatii asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

Sa informeze salariatii, la momentul angajarii, asupra obligativitatii acestora de a alege un
fond de pensii privat, pilonul II;

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

Sa comunice anual salariatilor situatia economica si financiara a institutiei prin intermediul
bilantului financiar-contabil;

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

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

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

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

Sa intocmeascd dosarul personal al fiecdrui salariat cu respectarea componentei minime
prevazutd in lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat
a solicitantului;

Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

Sa asigure permanent conditii corespunzatoare de muncad, fiind obligat sa ia toate masurile
necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor si pentru respectarea normelor legale
in domeniul securitatii muncii.

Sa respecte timpul de muncd convenit si modalitatile concrete de organizare a acestuia,
stabilite prin prezentul regulament, precum si timpul de odihnd corespunzator.

m) Sa asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionald;

n)

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 legaturd cu

16



P)

Y

serviciul, in temeiul normelor si principiilor rdspunderii civile contractuale, in cuantumul si
modalitatile stabilite de catre parti sau de cétre instanta de judecatd competenta.

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

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;

sa acorde un repaus saptamanal de 48 de ore consecutiv;

pentru angajatii noi, cat si pentru salariatii nou incadrati angajatorul are obligatia de a respecta
dreptul salariatilor (candidatilor), si de a face dovada, cu privire la respectarea datelor cu
caracter personal.

Art. 44. (1)Angajatorul trebuie sa poata face dovada atat a orelor de munca prestate de catre

salariati, cat si a tipului acestor ore (ore lucrate in timp normal, in timp partial, noaptea, in schimburi,
in timp suplimentar, in timp suplimentar in zile libere legal etc.) pentru orice perioada anterioara sau

curenta.

(2) In pontaj trebuie si apara pentru fiecare salariat numirul de ore lucrate.
(3) Salariatul isi asuma vina de a nu semna condica de prezenta la sosire si la plecare, in cazul

unui control raspunde 1n fata inspectorilor.

Art. 45. Angajatorul are obligatia ca pentru orice modificare a elementelor prevazute la

alin.17, art. 3 din Codul Muncii, sa faca act aditional si s transmita In Revisal cel tdrziu cu o zi inainte
de la data de la care acesta produce efecte.

Art. 46. Persoanele care asigura conducerea societatii, in afara obligatiilor ce le incumba in

virtutea acestei calitati, sunt obligate sa respecte toate celelalte indatoriri ale persoanelor salariate.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

Capitolul Il - Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 47. Drepturile salariatilor se refera in principal la:
salarizarea pentru munca depusa;
repausul zilnic si saptdmanal;
concediu de odihna anual;
egalitate de sanse si de tratament;
demnitate ITn munca;
securitate si sandtate Th munca;
acces la formare profesionala,
dreptul la informare si la consultare;
participarea la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
protectie in caz de concediere;
negociere colectiva si individuald;
participare la actiuni colective;

m) posibilitatea de a constitui sau de a adera la un sindicat;

n)

alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.
Art. 48. (1) Obligatiile salariatilor se referd in principal la:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce 1i revin conform

fisei postului;
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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 sdnatate a muncii in unitate;
f) obligatia de a respecta secretul 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 1V - Disciplina muncii in unitate
Capitolul | - Timpul de muncia

Art. 49. Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla
la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor
contractului individual de muncd, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in
vigoare.

Art. 50. (1) Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu norma Intreaga este de 8 ore
/71 s1 de 40 ore /saptamana.

(2) Programul de lucru normal este de luni pana vineri, CU 0 repartizare inegala a numarului
de ore pe zi, in limita a 40 de ore pe saptamana si respectandu-se repausul zilnic si saptamanal legal.

Art. 51. (1) Evidenta timpului de munca efectuat de salariati se tine pe baza foii colective de
pontaj.

Art. 52. (1) In cazurile in care durata zilnici 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.

(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. 53. (1) Angajatorii sunt obligati sa 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 gaseste copilul.

(2) La cererea mamelt, 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 alaptare, se
includ n timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral din fondul
de salarii al angajatorului.

Art. 54. Salariatii au dreptul intre doua zile de munca la un repaus care nu poate fi mai mic
de 12 ore consecutive.

Art. 55. In fiecare saptimana, salariatul are dreptul, de regula, la 2 zile consecutive de repaus
saptamanal. Repausul sdptdmanal va fi acordat consecutiv in zilele de sdimbata si duminica.

Art. 56. (1) Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sarbatoare legala, in care nu
se lucreaza, se face de catre angajator.

(2) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
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a) 1 si2 ianuarie,

b) 24 ianuarie,

c) Vinerea mare,

d) Prima si a doua zi de Pasti,

e) 01 mai,

f) Ol iunie

g) prima si a doua zi de Rusalii,

h) 15 August, Adormirea Maicii Domnului,

i) 30 Noiembrie, Sfantul Andrei,

j) 1decembrie,

k) prima si a doua zi de Craciun,

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

Capitolul Il - Zilele libere si concediile

Art. 57. (1) Concediul de odihna se acorda salariatilor in conformitate cu prevederile legale,
durata efectiva a concediului de odihna anual este de 21 zile pentru persoanele cu mai putin de 10
ani vechime Tn munca, 25 de zile pentru persoanele cu peste 10 ani vechime in munca si se acorda
proportional cu activitatea prestatd intr-un an calendaristic.

(2) 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. 58. 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.

Art. 59. Pentru salariatii incadrati in munca in timpul anului, durata concediului de odihna se
stabileste proportional cu perioada lucrata de la Incadrare la sfarsitul anului calendaristic respectiv.

Art. 60. (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) Angajatorul este obligat s acorde concediu, pana 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 platd de formare
profesionald, 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 fara plati, indemnizatiile
pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani, insumate au fost 12 luni sau mai mari si 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. 61. (1) Concediul de odihna poate fi acordat global sau in transe, la cererea salariatului,
cu conditia ca una din transele de acordare sa fie de cel putin 10 zile lucratoare. Restul va trebui
acordata si luatd pana la sfarsitul anului in curs.

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

solicitata de salariat.
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Art. 62. (1) Pentru asigurarea bunei functionari a organizatiei, efectuarea concediului de
odihna se realizeaza in baza unei programari colective sau individuale stabilite de angajator cu
consultarea sindicatului sau, dupa 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.

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

(4) Prin programare individuald se poate stabili datad efectudrii 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 realizeaza astfel
incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu
neintrerupt.

(7) Programarea concediilor de odihna 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 afla 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 in tara sau in strdinatate;

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

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

h) forta majora;

(8) Pe durata concediului de odihna, salariatii au dreptul la o indemnizatie calculata in raport
cu numadrul de zile de concediu inmultite cu media zilnica a salariului de baza, sporului de vechime
s1, dupa caz, indemnizatiei pentru functia de conducere, luate impreuna, corespunzatoare fiecarei luni
calendaristice in care se efectueaza zilele de concediu de odihna.

Art. 63. (1) In caz de fortd majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului
la locul de munca, acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotararea organelor de conducere ale
angajatorului, formulata in scris. In cazul rechemarii persoanele in cauzi au dreptul la rambursarea
tuturor cheltuielilor suportate de catre salariat si 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 Tn masura dovedirii lor prin acte si prin stabilirea unei
legaturi nemijlocite intre aceste prejudicii si faptul rechemarii.

(2) Programarea zilelor ramase neefectuate din concediul de odihna se va face de comun acord
intre conducerea societatii si salariat in limitele legislatiei in vigoare si a prezentului Regulamentul.
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Art. 64. Evidenta efectudrii concediilor de odihnd va fi tinutd, pentru fiecare salariat,
impreuna cu evidenta concediilor medicale, a celor de formare profesionald, a concediilor fara plata,
a Tnvoirilor si a absentelor nemotivate de catre persoanele desemnate de conducere.

Art. 65. Compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate se poate face doar in situatia
incetdrii contractului individual de munca.

Art. 66. Salariatii au dreptul la un numar de zile libere platite pentru evenimente deosebite in
familie, cu aprobarea Managerului institutiei:

a) casatoria salariatului 5 zile;

b) casatoria unui copil 5 zile;

C) nasterea unui copil 5 zile + 10 zile daca a urmat un curs de puericultura;
d) decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor 5 zile;

e) decesul bunicilor, fratilor, surorilor 5 zile;

f) donatori de sange 1 zi;

g) alte evenimente 2 zile.

Art. 67. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata
pe baza de cerere.

Art. 68. (1) Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionala, care
se pot acorda cu sau fara 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 invatdmantul superior. Acest concediu se poate acorda
si fractionat, la cererea salariatului.

Art. 69. (1) La cerere, salariatul poate beneficia de concediu paternal, in primele 8 saptimani
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 puericulturd doar o singurd data.

(2) In cazul decesului mamei copilului in timpul nasterii sau in perioada concediului de lduzie,
angajatul tatd al copilului beneficiaza de restul concediului neefectuat de catre mama. Pentru aceasta
durata, tatal copilului beneficiaza de o indemnizatie egald cu ajutorul pentru sarcina si lauzie cuvenit
mamei sau de o indemnizatie calculatd dupa salariul de bazd si vechimea in munca ale acestuia,
acordata de unitatea la care tatal isi desfasoara activitatea, la alegere.

Art. 70. (1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcina si lduzie, pe o perioada de 126
de zile calendaristice, in conditiile legislatiei in vigoare.

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

Art. 71. (1) Angajatii beneficiazd 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;
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Art. 72. (1) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si
indeplineasca obligatia de modificare a conditiilor, orarului de munca sau a locului de munca 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 insotita
de documentul medical, astfel:

a) integral sau fractionat, pana in a 63-a zi anterioara datei estimate a nasterii copilului, respectiv
datei intrarii In 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 varstd de pana la 2 ani sau in cazul
copilului cu handicap, pana la 3 ani;

C) integral sau fractionat, inainte sau dupd 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 depdsi 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. 73. Concediile medicale pentru incapacitate temporara de munca si concediile medicale
pentru prevenirea imbolnavirilor si recuperarea capacitatii de munca munca, exclusiv pentru situatiile
rezultate ca urmare a unor accidente de munca sau boli profesionale, vor fi acordate in conformitate
cu OUG 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, asa cum a fost
modificata si completata ulterior.

Capitolul 111 - Salarizarea
Sectiunea I — Aspecte generale

Art. 74. Pentru munca prestatd in conditiile prevazute in contractul individual de munca,
fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea contractului.

Art. 75. Angajatorul va garanta in platd pentru fiecare salariat, un salariu calculat in
conformitate cu legislatia in vigoare, aplicabila institutiei.

Art. 76. (1) Salariul se plateste in data de/ in zilele de 12 ale lunii urmatoare celei pentru care
s-a prestat activitatea.

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

(3) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei Imputernicita de acesta sau, In cazul
decesului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential de lege.

(4) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata si prin orice alte documente
justificative, ce demonstreaza efectuarea platii cdtre salariatul indreptatit.

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

22


file:///C:/Users/Scoala%20de%20Arta%20DELL/Desktop/REg%20INT%20Geo/Titlul%20IV-%20Disciplina%20muncii%20in%20unitate.docx%23__RefHeading___Toc305844136

Art. 77. Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite si constatate doar de
catre instanta de judecata competenta.

Sectiunea II - Indemnizatia de hrana

Art. 78. (1) Indemnizatia de hrana se acorda conform legislatiei in vigoare, lunar, la nivelul
anual a doud salarii de bazad minime brute pe tard garantate in plata.

(2) Indemnizatia de hrand se acorda proportional cu timpul lucrat in luna anterioara acordarii
acesteia.

Sectiunea III — Voucherele de vacanta

Art. 79. (1) Voucherele de vacanta se acorda de catre angajator, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare precum si cu Regulamentul intern de acordare a voucherelor de vacanta pentru
salariatii Scolii de Arta Bucuresti.

(2) Salariatii vor beneficia de vouchere de vacanta intr-un cuantum calculat proportional cu
perioada lucrati in fiecare an. In acest sens, valoarea efectiva la care are dreptul fiecare salariat se
determind prin raportarea valorii nominale totale stabilite prin legislatie/an la numarul de zile
lucratoare, si inmultirea cu numarul de zile corespunzatoare perioadei lucrate din fiecare an de
acordare.

(3) In cazul personalului incadrat dupa data acordarii anuale a voucherelor de vacanti in
institutie, sau al celui caruia 11 Inceteaza detasarea la alta institutie sau autoritate publicd dupa aceasta
datd, voucherele de vacanta se vor acorda cu conditia prezentdrii de cdtre salariat a unei
declaratii/adeverinte/nota de lichidare, dupa caz, din care sa rezulte ca nu a beneficiat de vouchere
de vacantd din fonduri publice sau, in cazul in care a beneficiat, sd reiasd care este valoarea
voucherelor de vacantad primite anterior angajarii.

Capitolul 1V - Organizarea muncii

Art. 80. 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 respecte normele de paza si cele privind siguranta incendiilor si sa actioneze in scopul
prevenirii oricarei situatii care ar putea pune in primejdie viata, integritatea corporald, sanatatea
unor persoane §i a patrimoniului organizatiei,

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

Art. 81. Interziceri cu caracter general:

a) se interzice salariatilor prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, sub influenta sustantelor
interzise, 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 societatii sau cea a propriei persoane;

C) se interzice salariatului sa faca la sediul institutiei propaganda politica sau religioasa.
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Art. 82. Institutia permite existenta relatiilor personale dintre salariati. Angajatii care au relagii
personale se vor abtine de la un comportament indecent, excesiv de afectuos, sau nepotrivit situatiei
si locului de munca.

Art. 83. Pentru a oferi un mediu de lucru sanatos si sigur, este interzis fumatul in spatiile de
lucru, cu exceptia zonelor special amenajate n acest scop.

Capitolul V - Formarea profesionali

Art. 84. Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

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

b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;

C) stagii de practica si specializare in tara si in strainatate;

d) formare individualizata;

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

Art. 85. (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 data 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
profesionald 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. 86. Pentru situatia in care sunt angajati mai mult de 20 de salariati:

(1) Angajatorul elaboreazd anual si aplicd 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.

Capitolul VI - Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art. 87. (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constatd cd acestia au savarsit o abatere
disciplinara.

(2) Fapta 1n legatura cu munca si care consta intr-o actfiune sau inactiune savarsita cu vinovatie
de catre salariat, prin care acesta a incalcat 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 disciplinara si se sanctioneaza indiferent de functia

ocupata de salariatul ce a comis abaterea.
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b)

d)

9)

h)

)
K)

1)

Art. 88. (1) Constituie abatere disciplinara, cel putin urmatoarele fapte:
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 o paguba
patrimoniului acesteia, ori o vatamare importanta a intereselor legale ale unei persoane;
Refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;
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;
Abuzul in serviciu contra intereselor persoanelor, definit ca fiind fapta angajatului care, in
exercitarea atributiilor sale de serviciu, cu stiinta, nu indeplineste un act ori il indeplineste in
mod defectuos §i prin aceasta cauzeaza o vatamare a intereselor legale ale unei / unor
persoane;
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,
rasd, sex sau religie;
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 in
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 vatimare importanta
a intereselor legale ale organizatiei,
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 demnitdfii personale a altor
angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau
ofensatoare, prin actiuni de discriminare;
Hartuirea morala sau sexuala a unei persoane;
Falsul intelectual, definit ca fiind falsificarea unui inscris oficial cu prilejul intocmirii
acestuia, de catre un angajat in exercitiul atributiilor de serviciu, prin atestarea unor
imprejurdri necorespunzatoare adevarului, ori prin omisiunea cu stiintd de a insera date sau
imprejurari;
Comportamentul indecent, nepotrivit situatiei sau locului de munca;
Destasurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului, sau prin atributiile stabilite
prin contract individual de munca, in timpul orelor de program;
Lipsa nemotivata sau intarzierea repetata de la serviciu,

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

n)

0)
p)
Q)
r)
s)

gradul

Parasirea unitdtii in timpul orelor de program fara aprobarea sefului ierarhic sau sarcini de

munca precise;

Prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta subsantelor interzise;

Refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;

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

Nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

Nerespectarea normelor de securitatea i sandtatea muncii;

(2) Constituie abateri grave acele abateri care prin modul de savarsire, consecintele produse,

de vinovatie, au afectat In mod deosebit procesul de munca, prin incédlcarea gravd a
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prevederilor mai sus enuntate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu ocazia efectuarii
cercetarii disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor ce au condus la aceasta. Abaterii
grave constatate ca avand acest caracter, 11 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, de cel putin 3 ori, intr-o perioada de 1 an si
pentru care vor fi sanctionati, in urma indeplinirii procedurii legale, inclusiv cu desfacerea
contractului individual de munca.

Art. 89. In vedrea constatirii abaterilor disciplinare descrise la Art. 88 litera n), institutia poate
efectua asupra personalului, teste de tip etilotest cat si teste antidrog.

Art. 90. 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;

c) 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. 91. (1) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singura sanctiune.

(2) Sanctiunea disciplinard se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu 1 se aplica o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Art. 92. 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 cdtre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa
postului, pe Intreaga perioada a detasarii.

Art. 93. (1) In privinta sanctiunilor disciplinare de retrogradare temporara din functie, sau de
reducere temporard a veniturilor salariale, pentru aplicarea acestora salariatilor detasati ai altor
angajatori, angajatorul este obligat sd 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 urgentd a actelor ce dovedesc indeplinirea procedurii
disciplinare de catre organizatia la care aceasta persoana a fost detasata.

Capitolul VII - Procedura disciplinara

Art. 94. Cu exceptia sanctiunii cu avertisment, nici o sanctiune disciplinard nu se poate aplica
inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art. 95. (1) Obligativitatea efectuarii 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
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constitui o Comisie de Disciplina. Din Comisie va face parte, fard drept de vot, in calitate de
observator, si reprezentantul salariatilor.

(2) In vederea desfasurrii 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 facuta in conditiile prevazute la alin. (2) fara un
motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.

(4) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si s sustina
toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei Imputernicite sa realizeze cercetarea, toate probele
si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un
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 abilitatd de comisie.

(6) Persoana abilitatd va inregistra in Registrul general de intrari — iesiri al organizatiei actele
prezentate 1n 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 refuza a da nota explicativa, se intocmeste un proces verbal de
catre 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 tine 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. 96. Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisa in forma scrisa, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre sdvarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 97. 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 aplicd;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata;

Art. 98. (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor savarsite de catre salariati si
constatate dupa procedura mai sus enuntata vor fi stabilite de cdtre conducatorul organizatiei sau de
catre persoana Tmputernicitd 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
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de munca aplicabil, angajatorul poate dispune concedierea numai dupad efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile, in conditiile prevazute in prezentul Regulament, cu respectarea prevederilor
legale.

Art. 99. 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
semndturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau
resedinta comunicata de acesta.

Art. 100. Decizia de sanctionare poate fi contestata de catre salariat, la tribunalul in a carei
circumscriptie isi are domiciliul / resedinta persoana sanctionatd, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicarii.

Art. 101. Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupa cum urmeaza:
a) 1intermen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara constand in “avertisment scris”;
b) 1in termen de un an pentru celelalte sanctiuni decat cea de “avertisment scris”.

TITLUL V - Protectia, igiena si securitatea in munca
Capitolul I — Aspecte Generale

Art. 102. (1) Angajatorul este obligat sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si
sandtatii salariatilor si sd asigure securitatea si sandtatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.

(2) Angajatorul asigura planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitatii de prevenire
si protectie in cadrul organizatiei.

Art. 103. (1) In cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul are obligatia si ia masurile necesare
pentru:

a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

c) informarea si instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii muncii;

d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii i sanatatii in munca.
(2) Angajatorul urmareste adaptarea masurilor prevazute la alin. (1), tindnd seama de

modificarea conditiilor, si pentru imbundtatirea situatiilor existente.
(3) Angajatorul implementeaza masurile prevazute la alin. (1) si (2) pe baza urmatoarelor
principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

C) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de munca, alegerea
echipamentelor de muncd, a metodelor de muncad si de productie, in vederea reducerii
monotoniei muncii, a muncii cu ritm predeterminat si a diminuarii efectelor acestora asupra
sanatatii,

e) adaptarea la progresul tehnic;

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

g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sa cuprinda tehnologiile, organizarea
muncii, conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de munca;

h) adoptarea, in mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fatda de masurile de protectie
individuala;
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i)

furnizarea de instructiuni corespunzatoare lucratorilor.
(4) Fara a aduce atingere altor prevederi ale legislatiei securitatii si sanatagii muncii, tinand

seama de natura activitatilor din Intreprindere si / sau unitate, angajatorul are obligatia:

a)

b)

sa evalueze riscurile pentru securitatea i sandtatea lucratorilor, inclusiv la alegerea
echipamentelor de munca, 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 sa asigure imbunatatirea nivelului
securitatii si al protectiei sanatatii lucratorilor si sa fie integrate in ansamblul activitatilor
intreprinderii si / sau unitatii respective si la toate nivelurile ierarhice;

sd ia in considerare capacitatile lucratorului in ceea ce priveste securitatea si sanatatea in
munca, atunci cand i incredinteaza sarcini;

sd 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
munca;

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

(5) Fara a aduce atingere altor prevederi ale legislatiei securitatii si sandtatii muncii, atunci

cand 1n acelasi loc de munca isi desfasoara activitatea lucratori din mai multe intreprinderi si / sau

unitati, angajatorii acestora au urmatoarele obligatii:

a)

b)

c)
d)

sd coopereze n vederea implementarii prevederilor privind securitatea, sanatatea si igiena in
munca, luand in considerare natura activitatilor;

sd 1si coordoneze actiunile in vederea protectiei lucrdtorilor si prevenirii riscurilor
profesionale, luand in considerare natura activitatilor;

sa se informeze reciproc despre riscurile profesionale;

sa informeze lucratorii i / sau reprezentantii acestora despre riscurile profesionale.

(6) Masurile privind securitatea, sandtatea si igiena in muncd nu comporta in nicio situatie

obligatii financiare pentru lucratori.

Art. 104. (1) Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea

si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd 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 realizirii obiectivelor previzute la alineatul (1), lucritorii au

urmatoarele obligatii:

a)

b)

d)

sa utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;
sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;
sd aduca la cunostinta conducatorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

29



9)

h)
(3)

(4)

sd 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;

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

munca si masurile de aplicare a acestora;

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

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

obligatia salariatilor care nu isi desfasoara activitatea la un punct de lucru stabil de a avea o
copie CIM si de a o prezenta organelor de control la cererea acestora.

Art. 105. (1) Organizarea activitatilor de prevenire si protectie este realizatd de catre

angajator, In urmatoarele moduri:
a) 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;

b) prin desemnarea unuia sau mai multor lucratori pentru a se ocupa de activitatile de prevenire si
protectie;

C) prin infiintarea unui serviciu intern de prevenire si protectie;

d) 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 institutiei.

Art. 106. (1) Activitatile de prevenire si protectie desfasurate prin modalitatile prevazute la

articolul anterior in cadrul institutiei sunt urmatoarele:

1) identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de
muncd, respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de muncd / 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 §i sandtate in munca, {indnd seama de particularitatile activitatilor si institutiei,
precum si ale locurilor de munca / posturilor de lucru;

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

5) verificarea cunoasterii si aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de
prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul

vvvvvv

6) intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a

vvvvvv

7) elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii adecvate
pentru fiecare loc de munca, asigurarea informarii si instruirii lucratorilor in domeniul

vvvvv

informatiilor primite;
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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 instruifi pentru aplicarea lui;

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

11) stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate si sdnatate in munca, stabilirea
tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotéararii 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 necesita 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 munci;

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

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 sdnatatea 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 §i sanatate pentru utilizarea in muncd de cétre 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
cerinfele minime de securitate si sanatate pentru utilizarea de catre lucrdtori a
echipamentelor individuale de protectie la locul de muncs;

21) urmarirea intretinerii, manipularii i 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) urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor
de control si al cercetarii evenimentelor;
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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 indeplinirii atributiilor
in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

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. 107. (1) Daca in institutie 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 si 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.

Art. 108. Nerespectarea prevederilor prezentului capitol constituie abatere disciplinara si va

fi sanctionata in functie de gravitatea acesteia cu oricare dintre sanctiunile prevazute de L.53/2003
Codul Muncii.

Capitolul Il - Instruirea in domeniul sanatdtii si securitatii muncii

Art. 109. (1) Angajatorul este obligat sa efectueze instruirea angajatilor sdi in domeniul
Securitatii i sdnatatii Tn munca inainte de Inceperea activitatii.

(2) Instruirea in domeniul sdnatatii si securitdfii muncii 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.

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

(4) 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
sd permita persoanei ce solicitd angajarea sa presteze orice fel de activitafi pentru si sub autoritatea
acestuia, in sediul / domiciliul, la orice filiala, sucursala sau punct de lucru al acestuia.
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Capitolul 111 - Protectia maternitatii la locul de munca

Art. 110. In ceea ce priveste securitatea si sdnitatea in munci a salariatelor gravide si / sau
mame, lauze sau care aldpteaza, angajatorul va asigura la locul de munca masuri privind igiena,
protectia sanatatii si securitatea muncii a acestora conform prevederilor legale.

Art. 111. 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 contine informatii referitoare la starea de
maternitate si solicitarea de a i se aplica masurile de protectie prevazute de lege; documentul
medical va contine constatarea stdrii fiziologice de sdndtate, data prezumtivd a nasterii,
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 alapteaza, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lauzie, va anunta
angajatorul in 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. 112. (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
sd 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 modificatd si completata ulterior, cu exceptiile
prevazute de aceasta.

Art. 113. (1) Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la
agenti, procedee si conditii de munca, a caror lista este prevazuta in anexa nr. 1 din OUG 96/2003,
angajatorul este obligat sa evalueze anual si sd 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 i 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 lucratoare de la data Intocmirii raportului,
sd Tnmaneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariagilor.

(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 muncd in termen de cel mult 15 zile
lucratoare de la data intocmirii raportului de evaluare.
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(4) In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de catre

o salariatd gravida, lauza sau care alapteaza, acesta are obligatia sa instiinteze medicul de medicina

muncii, precum s$i inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea.

Art. 114. Angajatorului ii mai revin urmatoarele obligatii legate de protectia maternitatii la

locul de munca:

a)

b)

d)

sd previna expunerea salariatelor gravide, mame, 1auze sau care aldpteaza la riscuri ce le pot
afecta sanatatea si securitatea, in situatia in care rezultatele evaluarii evidentiaza astfel de
riscuri,

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

sd 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,

sd 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; dacd amenajarea
conditiilor de munca si/sau a programului de lucru nu este din punct de vedere tehnic si/sau
obiectiv posibila sau nu poate fi ceruta din motive bine intemeiate, angajatorul va lua masurile
necesare pentru a schimba locul de munca al salariatei respective;

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

in cazul 1n care angajatorul asigurd in cadrul unitétii incaperi speciale pentru aldptat, acestea
vor indeplini conditiile de igiena corespunzatoare normelor sanitare in vigoare;

Art. 115. (1) Pentru salariatele gravide, mame, lauze sau care aldpteaza care desfasoara

activitate care prezintd riscuri pentru sanatate sau securitate ori cu repercusiuni asupra sarcinii si
alaptarii, angajatorul trebuie sa modifice in mod corespunzator conditiile si / sau orarul de munca ori,

sa repartizeze la alt loc de munca fard riscuri pentru sdnatatea sau securitatea sa, conform

recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor
salariale.

(2) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si

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 asigurari sociale, salariatele gravide;

b) dupa data revenirii din concediul postnatal obligatoriu, salariatele lauze sau care aldpteaza, 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. 116. Angajatorul are obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultatii

prenatale in limita a maximum 16 ore libere platite pe luna, pentru efectuarea consultatiilor si
examenelor prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist in cazul
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in care investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fard diminuarea drepturilor
salariale.

Art. 117. Reprezentantii sindicali sau reprezentantii alesi ai salariatilor avand atributii privind
asigurarea respectarii egalitafi 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 maternitatii la
locurile de munca, aga cum a fost modificata si completata ulterior.

TITLUL VI - TELEMUNCA

Art. 118. Activitatea de telemunca se bazeaza pe acordul de vointa al partilor si se prevede in
mod expres in contractul individual de munca.

Art. 119. Angajatii care lucreaza in regim de telemunca organizeaza programul de lucru de
comun acord cu angajatorul, in conformitate cu contractul individual de munca cat si cu prezentul
regulament, pentru a-si indeplini atributiile de serviciu.

Art. 120. Contractul individual de munca, in cazul activiatii de telemunca, contine
urmatoarele elemente:

a) precizarea expresa ca salariatul lucreaza in regim de telemuncs,

b) perioada si/sau zilele in care telesalariatul isi desfasoara activitatea la un loc de munca
origanizat de angajator;

c) programul in cadrul caruia angajatorul este in drept sa verifice activitatea telesalariatului si
modalitatea concreta de realizare a controlului;

d) modalitatea de evidentiere a orelor prestate de angajator;

e) responsabilitatile partilor convenite in functie de locul/locurile desfasurarii activitatii de
telemunca, inclusiv responsabilitatile din domneiul SSM;

f) obligatia angajatorului de a asigura transportul la si de la locul desfasurarii activitatii de
telemunca al materialelor pe care telesalariatul le utilizeaza;

g) obligatia angajatorului de a informa angajatul cu privire la protectia datelor cu caracter
personal;

h) masurile pe care le ia angajatorul pentru ca telesalariatul sa se intalneasca cu colegii, sa nu
fie izolat;

i) conditiile in care agajatorul suporta cheltuielile aferente activitatii in regim de telemunca.

Art. Telesalariatul beneficiaza de toate drepturile recunoscute prin lege, prin regulamentul
intern, prin contractul colectiv de munca aplicabil salariatilor care au locul de munca la sediul
institutiei.

Art. 121. Telesalariatul trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu se expuna
la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala.

TITLUL VII — Protectia datelor cu caracter personal

Art. 122. (1) Prin date cu caracter personal intelegem: orice informatii privind o persoana
fizica identificatd sau identificabild (,,persoana vizata”); o persoana fizica identificabilda este o
persoand care poate fi identificatd, direct sau indirect, in special prin referire la un element de
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identificare, cum ar fi un nume, un numar de identificare, date de localizare, un identificator online,
sau la unul sau mai multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice,
psihice, economice, culturale sau sociale.

(2) Prelucrarea datelor cu caracter personal inseamna 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 codificarea, extragerea, consultatea, utilizarea, divulgarea prin transmitere,
diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combaterea, restrictionarea,
stergerea sau distrugerea.

Art. 123. Prelucrarea datelor cu caracter personal se face respectand principiile:

a) prelucrarea se face in mod legal, echitabil si transparent fatd de persoana vizata;

b) colectarea se face in scopuri determinate, explicite si legitime si nu sunt prelucrate ulterior intr-un
mod incompatibil cu aceste scopuri, prelucrarea ulterioara in scopuri de arhivare in interes public, in
scopuri de cercetare stiintifica sau istorica ori 1N SCOpUri statistice nu este consideratd incompatibila
cu scopurile initiale;

c) datele cu caracter personal sunt adecvate, relevante si limitate la ceea ce este necasar in raport cu
scopurile in care sunt prelucrate (reducerea la minim a datelor);

d) datele sunt exacte si, in cazul in care este necesar, sa fie actualizate; trebuie sa se ia toate masurile
necesare pentru a se asigura ca datele cu caracter personal care nu sunt exacte, avand in vedere
scopurile pentru care sunt prelucrare, sunt sterse sau rectificate fara intarziere;

¢) datele sunt pastrate intr-o forma care permite identificarea persoanelor vizate pe o perioada care
nu depaseste perioada necesara indeplinirii scopurilor in care sunt prelucrate datele; acestea pot fi
stocate pe perioade mai lungi in masura in care acestea vor fi prelucrate exculsiv in scopuri de arhivare
in interes public;

f) acestea sunt prelucrate intr-un mod care asigura securitatea adecvata a datelor cu caracter personal,
inclusiv protectia impotriva prelucrarii neautorizate sau ilegale si impotriva pierderii, a distrugerii sau
a deteriorarii accidentale, prin luarea de masuri tehnice sau organizatorice corespunzatoare
(integritate si confidentialitate);

Art. 124, Scoala de Arta Bucuresti prelucreaza date cu caracter personal in urmatoarele
conditii:

a) prelucrarea este necesara pentru executarea unui contract la care persoana vizata este parte sau
pentru a face demersuri la cererea persoanei vizate inainte de inceperea unui contract;

b) prelucrarea este necesara in vederea indeplinirii unei obligatii legale care revine Scolii;

C) prelucrarea este necesara pentru indeplinirea unei sarcini care serveste unui interes public sau care
rezulta din exercitatea autoritatii publice cu care este investit operatorul.

Art. 125. (1) Scoala de Arta Bucuresti prelucreaza date cu caracter personal in urmatoarele
situatii:

a) ale angajatilor proprii sau a fostilor anagajati;

b) ale potentialilor angajati in momentul in care aplica pentru un post disponibil in cadrul institutiei;
c) ale colaboratorilor institutiei;

d) ale cursantilor institutiei, potentiali sau fosti.

(2) In ceea ce priveste colectarea si gestionarea de date ale acestor persoane, Scoala de Arta
Bucuresti respectd Legislatia Europeana si cea nationala.

Art. 126. (1) Scoala de Arta Bucuresti are obligatia de a furniza persoanelor vizate de
prelucrarea datelor cu caracter personal informatii cu privire la:
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a) identitatea si datele de contact ale operatorului si, dupa caz, ale reprezentantului acestuia;

b) datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor;

c) scopurile in care sunt prelucrate datele cu caracter personal, precum si temeiul juridic al prelucrarii;
d) interesele legitime urmarite de operator sau o parte terta;

e) destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal;

f) daca este cazul, intentia operatorului de a transfera date cu caracter personal catre o tara tertd sau o
organizatie internationala.

(2) In momentul in care datele cu caracter personal sunt obtinute, Scoala de Arta Bucuresti,
in calitate de operator, furnizeaza persoanei vizate urmatoarele informatii suplimentare necesare
pentru a asigura o prelucrare echitabila si transparenta:

a) perioada pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal sau, daca acest lucru nu este posibil,
criteriile utilizate pentru a stabili aceasta perioada;

b) interesele legitime urmarite de operator sau de o parte terta;

c¢) existenta dreptului de a solicita operatorului, in ceea ce priveste datele cu caracter personal
referitoare la persoana vizata, accesul la acestea, rectificarea sau stergerea acestora sau restictionarea
prelucrarii si a dreptului de a se opune prelucrarii, precum si a dreptului la portabilitatea datelor;

d) atunci cand prelucrarea are la baza consimtamantul persoanei vizate, existenta dreptului de a
retrage consimtamantul in orice moment, fara a afecta legalitatea prelucrarii efectuate pe baza
consimttamantului inainte de retragerea acestuia;

e) dreptul de a depune o plangere in fata Autoritatii Nationale de Supraveghere a Datelor cu Caracter
Personal;

f) sursa din care provin datele cu caracter personal si, daca este cazul, daca acestea provin din surse
disponibile public;

g) existenta unui proces decizional automatizat incluzand crearea de profiluri, precum si informatii
pertinente privitoare la logica utilizata si privind importanta si consecintele preconizate ale unei astfel
de prelucrari pentru persoana vizata.

(3) Scoala, in calitate de operator furnizeaza informatiile enumerate la alineatele (1) si (2):

a) intr-un termen rezonabil dupa obtinerea datelor cu caracter personal, dar nu mai mare de o luna,
tinandu-se seama de circumstantele specifice in care sunt prelucrate datele cu caracter personal;

b) daca datele cu caracter personal urmeaza sa fie utilizate pentru comunicarea cu persoana vizata,
cel tarziu in momentul primei comunicari catre persoana vizata respectiva,

¢) daca se intentioneaza divulgarea datelor cu caracter personal catre un alt destinatar, cel mai tarziu
la data la care acestea sunt divulgate pentru prima oara.

(4) In cazul in care se intentioneazaa prelucrarea ulterioara a datelor cu caracter personal intr-
un alt scop decat cel pentru care acestea au fost obtinute, Scoala furnizeaza persoanei vizate, inainte
de aceasta prelucrare ulterioara, informatii privind scopul secundar respectiv si orice alte informatii
suplimentare relevante.

Art. 127. Persoana vizata are dreptul de a obtine din partea operatorului o confirmare ca se
prelucreaza sau nu date cu caracter personal ce o privesc si, in caz afirmativ, acces la datele respective
si la urmatoarele informatii:

a) scopurile prelucrarii;

b) categoriile de date cu caracter personal vizate;

c) destinatarii sau categoriile de destinatari carora datele cu caracter personal le-au fost sau urmeaza
sa le fie divilgate in special destinatari din tari terte sau organizatii internationale;
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e) existenta dreptului de a solicita Scolii rectificarea sau stergerea datelor cu caracter personal
referitoare la persoana vizata sau a dreptului de a se opune prelucrarii;

d) dreptul de a depune o plangere in fata Autoritatii Nationale de Supraveghere a Datelor cu Caracter
Personal.

Art. 128. Persona vizata are dreptul de a obtine de la Scoala de Arta Bucuresti, fara intarzieri
nejustificate, rectificarea datelor cu caracter personal inexacte care o privesc, tinandu-se seama de
scopurile in care au fost prelucrate datele, persoana vizata are dreptul de a obtine completarea datelor
cu caracter personal care sunt incomplete, inclusiv prin furnizarea unei declaratii suplimentare.

Art. 129. Persoana vizata are dreptul de a obtine din partea Scolii stergerea datelor cu caracter
personal care o privesc, fara intarzierei nejustificate, iar operatorul are obligatia de a sterge datele fara
intarzieri nejustificate in cazul in care se aplica unul din urmatoarele motive:

a) datele cu caracter personal nu mai sunt necesare pentru implinirea scopurilor pentru care au fost
colectate sau prelucrate;

b) persoana vizata isi retrage consimtamantul pe baza caruia are loc prelucrarea si nu exista nici un
alt temei juridic pentru prelucrare.

c) persoana vizata se opune prelucrarii si nu existd motive juridice care sa prevaleze in ceea ce priveste
prelucrarea;

d) datele cu caracter personal au fost prelucrate in mod ilegal.

Art. 130. (1) Persoana vizata are dreptul la restrictionarea prelucrarii datelor cu caracter
personal in cazul in care se aplica unul din urmatoarele cazuri:

a) persoana vizatd contestd exactitatea datelor, pentru o perioada de timp care ii permite Scolii sa
verifice exactitatea datelor;

b) prelucrarea este ilegala, iar persoana vizata se opune stergerii datelor cu caracter personal,
solicitdnd in schimb restrictionarea utilizarii lor;

c) datele cu caracter personal nu mai sunt necesare in scopul prelucrarii dar persoana vizata le solicita
pentru constatarea, exercitarea sau apararea unui drept in instanta,

d) persoana vizatd s-a opus prelucrarii pentru intervalul de timp in care se verifica daca drepturile
legitime ale Scolii prevaleaza asupra celor ale persoanei vizate.

(2) In cazul in care prelucrarea a fost restrictionata in temeiul alin. (1), astfel de date cu
caracter personal pot, cu exceptia stocarii, sa fie prelucrate numai cu consimtamantul persoanei vizate
sau pentru constatarea, exercitarea sau apararea unui drept in instanta sau pentru protectia drepturilor
unei persoane fizice sau juridice sau din motive de interes public.

Art. 131. Scoala comunica fiecarui destinatar caruia i-au fost divulgate datele cu caracter
personal orice rectificare sau stergere a datelor cu caracter personal sau restrictionare a prelucarii
efectuate. Scoala informeaza persoana vizata cu privire la destinatarii respectivi daca persoana vizata
solicita acest lucru.

Art. 132. (1) Persoana vizata are dreptul de a primi datele cu caracter personal care o privesc
si pe care le-a furnizat Scolii intr-un format structurat, utilizat in mod curent si care poate fi citit
automat si are dreptul de a transmite aceste date altui operator, fara obstacole din partea operatorului
caruia i-au fost furnizate datele cu caracter personal, in cazul in care prelucrarea se bazeaza pe
consimtamant.

(2) Dreptul mentionat la alin. (1) nu se aplica prelucrarii necesare pentru indeplinirea unei
sarcini executate in interes public sau in cazul exercitarii unei autoritati oficiale cu care este investita
Scoala.
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Art. 133. Persoana vizata are dreptul, in orice moment, de a se opune, din motive legate de
situatia particulara in care se afla prelucrarea in temeiul consimtamantului anterior dat. Scoala nu mai
prelucreaza datele respective decat dacd prelucrarea se face in alt temei decat consimtamantul
persoanei.

Art. 134. Scoala se asigura in permanenta ca sunt prelucrate numai date cu caracter personal
care sunt necesare pentru fiecare scop specific al prelucrarii. De asemenea, Scoala pune in aplicare
masuri tehnice si organizatorice pentru a se asigura gradul de prelucrare a datelor, perioada de stocare
precum si acesibilitatea datelor.

Titlul VI - Nediscriminarea si inlaturarea formelor de incdlcare a demnitditii

Art. 135. (1) In cadrul relatiilor dintre Scoald si angajatii/colaboratorii si cursantii sai
functioneaza principiul egalitatii de tratament.

(2) Este interzisa orice discriminare directd sau indirecta fata de un salariat/colaborator sau
cursant bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenenta
nationala, rasa, culoare, etnice, religie, opinie politica, orientare sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, 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 discrimindri directe.

Art. 136. Nu sunt considerate discriminari:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii;

b) actiunile pozitive pentru protectia anumitor categorii de femei si barbati;

c) o diferenta de tratament bazata pe 0 caracteristici de sex cand, datorita naturii activitatilor
profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfasoara, constituie o cerinta
profesionald autentica si determinatd atat timp cat obiectivul este legitim si cerinta proportionala.

Art. 137. Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre conducerea institutiei a unor
practici care dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare
la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante;
b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;
C) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;
d) stabilirea remuneratiei;
e) beneficii, altele decat cele de naturd salariald, precum si la securitate sociala,
f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionala;,
g) evaluarea performantelor profesionale individuale;
h) promovarea profesionald;
1) aplicarea masurilor disciplinare;
J) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;
k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare;
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Art. 138. In vederea indeplinirii dispozitiilor de principiu cuprinse in legislatia muncii si in
prezentul Regulament, se va asigura de catre Serviciul Resurse Umane, Salarizare, Sanatate si
Securitate in Munca si Administrativ o legaturd permanenta cu toti salariatii pentru prevenirea sau,
dupa caz, inlaturarea unor astfel de cazuri de discriminare.

Art. 139. (1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare. Orice tratament mai
putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcind sau de concediu de maternitate constituie
discriminare.

(2) Orice tratament ai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, privind concediul
pentru cresterea copiilor sau concediului paternal, constituie discriminare.

Art. 140. Este interzisa orice forma de discriminare bazatd pe criteriu de sex in ceea ce
priveste accesul femeilor si barbatilor la toate nivelurile de instruire si formare profesionala.

Art. 141. (1) Scoala promoveaza actul cultural sub orice forma si aplica masurile necesare
pentru accesul tuturor persoanelor fara discriminare bazata pe criteriul de sex la acesta.

(2) Institutia asigura nediscriminatoriu conditiile necesare de manifestare si de valorificare a
aptitudinilor persoanelor de sex masculin si, respectiv, feminin si tratamentul egal al acestora in
domeniul creatiei culturale.

Art. 142, Scoala este obligata sa ii informeze permanent pe angajati/colaboratori si cursanti,
inclusiv prin afigsare 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. 143. (1) Reprezentantul salariatilor primeste de la persoanele care se considera
discriminate pe baza criteriului de sex sesizari / reclamatii, aplica procedurile de solutionare a acestora
si solicita angajatorului rezolvarea cererilor angajatilor, in conformitate cu Legea 202/2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Reprezentantul ales al salariatilor are atributii pentru asigurarea respectarii egalitatii de
sanse si de tratament intre femei si1 barbati la locul de munca.

(3) Opinia reprezentantului salariatilor, 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.

Art. 144. (1) Angajatii/colaboratorii si cursantii au dreptul cd, in cazul in care se considera
discriminati, sa formuleze sesizari /reclamatii catre angajator sau impotriva lui, daca acesta este direct
implicat si/sau sa solicite sprijinul reprezentantului salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei.

(2) In cazul in care aceastd sesizare/reclamatie nu a fost rezolvati la nivelul institutiei prin
mediere, persoana care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei discriminari
directe sau indirecte iIn domeniul muncii, pe baza prevederilor Legii 202/2002 privind egalitatea de
sanse dintre barbati si femei, are dreptul atat sd sesizeze institutia competenta, cat si sa introduca
cerere catre instanfa judecatoreasca competentd in a carei circumscriptie teritoriala 1si 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 1 an
de la data savarsirii faptei.
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TITLUL IX - Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a personalului

Art. 145. (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. 146. Procedura evaluarii se realizeaza conform Procedurii adoptate de catre institutie
procedandu-se la urmatoarele etape:

a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;

b) interviul;

C) contrasemnarea fisei de evaluare.

Art. 147. (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) 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
institutiei, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere;

C) persoana aflata intr-o functie de conducere in cadrul institutiei, care coordoneaza domeniul de
activitate pentru manager/director.

Art. 148. (1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplicd fiecdrui angajat,
in raport cu cerintele postului.

(2) Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale.

Art. 149. (1) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru
care se face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator perioadei
evaluate.

(3) Sunt exceptate de la evaluarea anuald, desfasuratd in perioada prevazutd la alin. (2),
urmatoarele categorii de salariati:

a) persoanele care sunt nou angajate si se afld in perioada de proba;

b) persoanecle angajate al caror contract individual de munca este suspendat, in conditiile legii,
evaluarea acestora se face dupa minim 6 luni de la intoarcerea in activitate;

C) persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu medical sau
in concediu fara platd, acordat potrivit legii, evaluarea acestora se face dupa minim 6 luni de la
intoarcerea in activitate.
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Art. 150. (1) Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt prevazute in anexa
la Regulamentul Intern.

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

Art. 151. 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, intocmita 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 intimpinate
de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;

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

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

Art. 152. (1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii
care are loc Intre evaluator si persoana evaluata, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notdrile si consemnarile facute de evaluator in fisa de
evaluare;
b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator si de catre persoana evaluata.

(2) In cazul in care intre persoana evaluati si evaluator existd 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. 153. (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 indeplinire.

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

(3) Nota 1 este nivelul minim si nota 5 este nivelul maxim.

Art. 154. Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:
a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacitor. Performanta este cu mult sub standard. In acest caz, se va evalua

perspectiva daca salariatul respectiv mai poate fi menginut pe post;
b) intre 2,01-3,00 - 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;
c) intre 3.01-4,00 - bine. Performanta se situeazd in limitele superioare al standardelor si ale
performantelor realizate de catre ceilalti salariati;
d) intre 4,01-5,00 - foarte bine. Persoana necesita o apreciere speciald intrucat performantele sale se
situeaza peste limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlalti salariati.
Art. 155. (1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate, fisa de evaluare se

inainteaza contrasemnatarului.
(2) n sensul prezentelor criterii de evaluare, are calitatea de contrasemnatar salariatul aflat in
functia superioara evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a organizatiei.
(3) In situatia in care calitatea de evaluator o are conducatorul organizatiei, fisa de evaluare
nu se contrasemneaza.
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Art. 156. (1) Salariatii nemultumifi 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 constituita n 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.

Art. 157. Angajatorul are obligatia de aplica criteriile de evaluare in mod obiectiv, corect si
nediscriminatoriu, cu respectarea prevederilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre
femei si barbati.

TITLUL X - Delegarea, Detasarea si Transferul

Art. 158. (1) Exceptional, modificarea unilaterald a contractului individual de munca este
posibila numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege.

(2) Locul muncii poate fi modificat unilateral prin delegare sau detasare, precum si prin
transfer.

Art. 159. (1) Prin delegare salariatul va exercita temporar lucrari sau sarcini corespunzator
atributiilor de serviciu, In conformitate cu prevederile fisei postului si a atributiilor stabilite in
contractul individual de munca, in afara locului de munca negociat in contractul individual de munca.

(2) Delegarea poate fi dispusa pentru o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice in 12
luni si se poate prelungi pentru perioade succesive de maxim 60 de zile calendaristice numai cu
acordul scris al salariatului.

(3) Delegarea se dispune in interesul institutiei publice in care este incadrata persoana.

(4) Salariatul poate refuza delegarea daca se afld in una din urmatoarele situatii:

a) graviditate;

b) isi creste singur copilul minor;

c) starea sanatatii, dovedita cu certificat medical, face contraindicata delegarea;

d) motive familiale temeinice de natura a justifica refuzul de a da curs delegarii.

(5) Pe timpul delegarii salariatul 1si pastreaza functia publica si salariul, iar in cazul in care
delegarea se face intr-o alta localitate decat cea In care isi desfdsoard activitatea, institutia care il
deleaga este obligatd sa suporte costul integral al transportului, cazarii si al indemnizatiei de delegare.

Art. 160. (1) Detasarea este actul prin care se dispune schimbarea temporara a locului de
munca, pe o perioada de cel mult 6 luni, 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.

(2) Detasarea se dispune in interesul autoritdtii sau institutiei publice in care urmeaza sa isi
desfaroare activitatea salariatul.

(3) In mod exceptional, perioada detasirii poate fi prelungiti pentru motive ce impun prezenta
salariatului la angajatorul la care s-a dispus detasarea, cu acordul ambelor parti, din 6 in 6 luni.
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(4) Salariatul poate refuza detasarea dispusa de angajator numai pentru unul dintre
urmatoarele motive:

a) graviditate;

b) isi creste singur copilul minor;

c) starea sanatatii, dovedita cu certificat medical, face contraindicata delegarea;

d) motive familiale temeinice de natura a justifica refuzul de a da curs delegarii;

e) este singurul intretindtor de familie;

f) motive familiale temeinice justifica refuzul de a da curs detasarii.

(5) Pe perioada detasarii angajatul 1si pastreaza functia si salariul. Daca salariul corespunzétor
functiei pe care este detasat este mai mare, el are dreptul la acest salariu. Pe timpul detasarii in alta
localitate, institutia beneficiard este obligata sa ii suporte costul integral al transportului, dus si intors,
cel putin o data pe luna, al cazarii si al indemnizatiei de detasare.

Art. 161. (1) Ocuparea unui post vacant in cadrul institutiei se poate face si prin transfer, daca
se realizeaza de pe un post din sistemul bugetar, similar sau echivalent.

(2) Transferul poate avea loc dupa cum urmeaza:

a) in interesul serviciului, numai cu acordul scris al persoanei care se transfera;

b) la cererea persoanei, in urma aprobarii cererii de transfer de catre conducatorul autoritatii
sau institutiei publice la care se solicita transferul si de la care se transfera.

(3) Transferul in interesul serviciului se face la solicitarea conducatorului institutiei unde
urmeaza sa isi desfasoare activitatea persoana, cu acordul scris al acesteia si cu aprobarea
conducatorului autoritatii sau institutiei in care este aceasta incadrata.

(4) In cazul transferului in interesul serviciului in alta localitate decat cea in care isi are sediul
institutia de la care se transferd, angajatul transferat are dreptul la o indemnizatie egala cu salariul net
calculat la nivelul salariului din luna anterioard celei in care se transfera si la un concediu platit de 5
zile lucratoare. Plata in termen de cel mult 15 zile de la data aprobarii transferului. Nu beneficiaza de
dreptul la indemnizatie persoanele care au domiciliul in localitatea in care isi are sediul institutia la
care se transfera.

(5) Transferul la cerere se face la solicitarea persoanei si cu aprobarea conducatorului
institutiei in care urmeaza sd isi desfasoare activitatea salariatul. Autoritatea sau institutia publica in
cadrul careia s-a aprobat transferul la cerere al salariatului instiinteaza institutia in cadrul careia isi
desfasoara activitatea salariatul, despre aprobarea cererii de transfer. Data de la care opereaza
transferul la cerere nu poate depasi 30 de zile calendaristice de la data emiterii actului.

TITLUL Xl - Drepturile si obligatiile cursantilor scolii

Art. 162. Cursantii Scolii au urmatoarele drepturi:
a) de a beneficia, fara discriminare, de activitatea de predare a disciplinei pentru care au optat si la
care a fost admis;
b) de a obtine legitimatia de cursant, in termenul afisat, in urma achitarii costurilor de frecventa la
cursuri;
c) de a solicita si obtine, pe bazd de cerere scrisd, documentele care sa ateste calitatea de
cursant/absolvent al Scolii;

institutie;
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e) de a participa, in conditiile stabilite de catre coordonatorul disciplinei, fara discrimindre potrivit
competentei dovedite in domeniu, la manifestarile (spectacole, expozitii, etc.) organizate de catre
Scoala.

Art. 163. Cursantii Scolii au urmatoarele obligatii:

a) de a frecventa orele de curs in cadrul disciplinei pentru care au optat;

b) de a respecta orarul stabilit;

c) de a prezenta, la intrarea in incinta institutiei, legitimatia de cursant, precum si ori de cate ori i se
solicitd acest lucru de catre persoanele in drept din cadrul Scolii;

d) de a avea, 1n timpul orelor de curs si In perioada in care se afld in incinta Scolii, un comportament
decent;

e) de a pastra, in buna stare, dotarile puse la dispozitie de cétre Scoala, in caz contrar fiind angajata
raspunderea patrimoniala, conform reglementarilor legale;

f) de a nu introduce sau consuma in institutie subsante interzise sau bauturi alcoolice;

g) de a achita costul frecventarii cursului in cuantumul si la termenele stabilite de cdtre conducerea
Scolii, in caz contrar, cei In cauza pierzandu-si calitatea de cursant;

h) de a completa fisa de inscriere in an, insusindu-si intocmai prevederile cuprinse in aceasta si de a
incheia cu Scoala Contractul anual de curs si anexele acestuia, obligandu-se sa ii respecte prevederile;
1) sd respecte regulile de disciplina si moralitate stabilite de conducerea Scolii de Arta Bucuresti si de
expertii care predau disciplina pe care o frecventeaza fiecare cursant.

Art. 164. (1) Cursantul este obligat sd se prezinte la cursul si disciplinele adiacente ale
acestuia (unde este cazul), respectdnd programul stabilit, fiind admise un maxim 10 ore (de curs si
disciplinele adiacente ale acestuia) absentate anual (cu exceptia prezentarii unor documente
justificative), in caz contrar acesta urmand a pierde calitatea de cursant al Scolit de Arta Bucuresti,
fard a 1 se restitui sumele deja achitate.

(2) Cursantii, 1n perioada in care au aceasta calitate, vor putea participa din partea Scolii ca
interpreti, expozanti, dansatori, etc., la manifestari artistice de genul festival, concurs, invitat TV sau
participant la actul de presa, numai cu acordul expertului sectiei si al Managerului Scolii, in caz
contrar acestia pot raspunde patrimonial, proportional cu eventualele prejudicii de imagine cauzate
Scolii.

(3) Cursantilor, daca participa in nume propriu la manifestari artistice (de genul festival,
concurs, invitat TV sau participant la actul de presd), pana la absolvire le este interzis sa specifice
faptul ca urmeaza cursurile Scolii de Arta Bucuresti.

Art. 165. Nici un cursant nu are dreptul de a contesta valoarea si pregatirea profesionald a
unui expert. Expertii sunt artisti profesionisti, oameni de culturd si artd pregatiti pentru profesia
artistica (cu desfasurare in scoli, licee, facultati de arta, institutii cu profil vocational), cu participare
directd la expozitii, spectacole, concerte, etc.

Art. 166. (1) Cursantii care insumeaza pe parcursul unui an de studiu mai mult de 10 absente
nemotivate pe baza unor documente legale justificative (spre exemplu, certificat medical) vor fi
exmatriculati, pierzandu-si calitatea de cursant, independent de achitarea integrald/partiald a costului
frecventarii cursurilor.

(2) Persoanelor aflate in situatia prezentata la alineatul precedent nu li se va restitui costul
frecventarii cursurilor achitat integral/partial.

Art. 167. Durata cursurilor Scolii este dupa cum urmeaza:

1) canto muzica usoara: 3 ani;
2) canto muzica populara: 3 ani;
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3) canto muzica clasica: 3 ani;
4) pian: 3 ani;
5) chitara: 3 ani;
6) orga electronica: 3 ani;
7) acordeon: 3 ani;
8) design vestimentar: 3 ani;
9) arta decorativa: 2 ani;
10) grafica: 3 ani;
11) iconografie: 3 ani;
12) imprimerie textila: 2 ani;
13) pictura copii: 3 ani;
14) pictura: 3 ani;
15) coregrafie: 3 ani;
16) actorie: 3 ani;
17) arta fotografica: 1 an;
18) improvizatie jazz instrument: 3 ani;
19) improvizatie jazz canto: 3 ani;
20) percutie: 3 ani;
21) vioara: 3 ani.
Art. 168. Limitele de varsta, pe discipline, pentru inscrierea la cursuri sunt urmatoarele:
1) canto muzica usoara: incepand de la_6 ani;
2) canto muzica populara: incepand de la_6 ani;
3) canto muzica clasica: incepand de la_14 ani;
4) pian: incepand de la_4 ani;
5) chitara: incepand de la_12 ani;

6) orga electronica: incepand de la_2 ani;

7) acordeon: incepand de la_14 ani;

8) design vestimentar: incepand de la_14 ani;

9) arta decorativa: incepand de la_14 ani;

10) grafica: incepand de la_12 ani;

11) iconografie: incepand de la_14 ani;

12) imprimerie textild: incepand de la_14 ani;

13) pictura copii: incepand de la_ 4 ani

14) pictura: incepand de la_18 ani;

15) coregrafie: incepand de la_3 ani;

16) actorie: incepand de la_13 ani;

17) arta fotografica: incepand de la_14 ani;

18) improvizatie jazz instrument: incepand de la_15 ani (pentru cei ce cunosc deja sa cante la un
instrument);

19) improvizatie jazz canto: incepand de la_15 ani (pentru cei ce au deja 0 scoala de canto deja
finalizata);

20) percutie: incepand de la_7 ani;

21) vioara: incepand de la_6 ani;
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Art. 169. Orice derogare de la articolul precedent se poate face numai de catre
Managerul(Director) institutiei, la propunerea scrisa si motivatad a coordonatorului (expert/instructor)
disciplinei in cauza.

Art. 170. (1) Cursantii Scolii de Arta Bucuresti, au posibilitatea de a ingheta anul de curs
pana la data de 01 mai pe baza unei cereri scrise si motivate, cu documente justificative, (detasare in
afara localitatii, boli incurabile, sarcind, examen de admitere, examen de bacalaureat), pentru o
perioada de maxim 1 an de studiu; cererea ce se va aproba de catre conducerea Scolii.

(2) Reluarea frecventarii cursului inghetat se va face pe baza de cerere scrisa facuta pana la
data de 01 septembrie si in urma unui test de aptitudini specific profilului cursului.

(3) In cazul in care inghetarea frecventarii cursurilor se produce anterior absolvirii anului de
studiu, reluarea frecventarii cursurilor in conditiile perioadei de intrerupere prevazute la alin. (1), se
va face prin repetarea anului de studiu nefinalizat.

(4) Costul frecventarii cursurilor achitat integral/partial de catre cursantii care doresc
inghetarea frecventarii cursurilor nu se restituie.

(5) Nerespectarea termenului mentionat la alineatul (1) va determina pierderea calitatii de
cursant al Scolii la disciplina intrerupta.

(6) Cursantul, in maximum 1 an de zile de la intrerupere, va putea relua calitatea de cursant
in anul de studiu neabsolvit sau in anul de studiu urmator (dacad a absolvit anul si apoi a Intrerupt
studiul anului urmator).

(7) In cazul in care cursantul nu poate reveni in 1 an de zile de la intrerupere, pentru
dezghetarea anului si continuarea cursurilor, acesta poate face inca o cerere pentru Inghetarea unui an
de studiu. Nu pot fi inghetati mai mult de 2 ani.

Art. 171. Costul frecventarii cursurilor achitat integral/partial de catre cursantii care doresc
intreruperea frecventarii cursurilor nu se restituie.

Art. 172. (1) Retragerea cursantului pe parcursul unui an de studiu, fard prezentarea unor
justificdri de natura certificatului medical, adeverinte, situatii de exceptie privind familia, domiciliul
s.a. de aceeasi natura, va atrage rezilierea unilaterala a contractului de catre Scoala si pierderea
costului instruirii.

(2) In cazul prezentirii unor documente justificative acceptate de ciitre Scoali, cursantul va
fi obligat la plata costului instruirii doar pana la data retragerii de la cursul pentru care a optat.

Art. 173. Media minima necesara absolvirii anului de curs este 6, orice alta medie mai mica
de 6 atrage eliminarea cursantului.

Art. 174. (1) In spatiul institutional nu sunt acceptate comportamente insultitoare, respectiv
actele de exprimare injurioasd, intimidantd sau umilitoare, Indreptate Tmpotriva participantilor la
activitatile din institutie, indiferent cine sunt acestia.

(2) Comportamentul insultator contravine eticii atat atunci cand intervine intre persoane aflate
in aceeasi pozitie, cat si intre persoane aflate pe pozitii ierarhice diferite.

(3) Astfel de acte, orientate impotriva inferiorilor ierarhici, constituie o forma de abuz de
putere.

(4) Repetarea unui astfel de comportament fata de aceeasi persoana sau acelasi grup tinde sa
devina o forma de hartuire.

(5) Fermitatea si severitatea nu sunt comportamente insultatoare sau de intimidare, decat daca
devin excesive si dacd sunt dirijate sistematic si nedrept catre aceiasi oameni, pand devin acte de
persecutie.
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Art. 175. Pentru incalcari grave ale normelor de conduita etica, discriminare, hartuire etc.,se
aplica sanctiunile prevazute de legislatia in vigoare. Pentru celelalte incalcari ale normelor de
conduita se aplica sanctiuni in functie de pozifia in institutie a celui care savarsit fapta: angajat,
colaborator sau cursant.

Art. 176. Scoala de Artd Bucuresti sanctioneaza abaterile de la Codul de etica, proportional
cu gravitatea lor, in conformitate cu prevederile legilor 1n vigoare.

Art. 177. Sanctiunile care se pot aplica cursantilor pentru faptele ce incalca principile eticii
sunt urmatoarele:

a) avertisment scris;
b) exmatriculare cu drept de reinscriere;
) exmatriculare fara drept de reinscriere.

Art. 178. (1) Scoala de Arta Bucuresti este o institutie de cultura deschisa studiului si
cercetarii culturale. In acest scop, institutia respecti demnitatea fieciruia dintre membri sai intr-un
climat liber de orice manifestare si forma de exploatare, umilire, dispret, amenintare sau intimidare.

(2) Membrii comunitatii institutionale sustin activ valorile tolerantei fata de diferentele dintre
oameni, intre opinii, credinte si preferinte intelectuale. Orice interactiune in spatiul institutiei
presupune manifestarea respectului fata de interlocutor.

(3) Respectul fatd de ceilalti se demonstreaza prin aceeca ca disensiunile se rezolva prin
argumente rationale si nu prin intimidare, comportament insultator (etichetari ireverentioase, limbaj
ofensator, stil si ton neadecvate) sau actiuni care reprezinta atacuri la persoana.

Art. 179. (1) Membrii comunitétii institutionale nu vor permite nici o forma de hartuire in
mediul artistic.

(2) In Scoala de Arti Bucuresti sunt interzise cu desavarsire forme de hartuire precum:
misoginismul, sexismul, rasismul, sovinismul, xenofobia, homofobia, hartuirea pe motivul
apartenentei la o religie, etnie sau formatiune politica. Institutia interzice orice forma de hartuire, in
mod particular pe cea sexuala. Sunt sanctionate si comportamentele prin care membrii institutiei sunt
supusi unor tentative de corupere sexuala.

Art. 180. Intimidarea si harfuirea conduc la crearea unui mediu ostil, care neaga
participantilor la viata comunitatii institutionale rolul de parteneri si le Ingradeste optiunile.

Art. 181. Hartuirea poate fi indreptatd impotriva unei persoane anume sau poate consta in
acte care creeaza un mediu academic ostil, conducand la afectarea grava a capacitatii membrilor unui
grup de a 1si desfasura activitatile sau de a 1si exercita drepturile individuale.

Art. 182. Obligatiile cursantiilor cu privire la regulile de securitate si sanatate in munca

(1) Cursantii au datoria sa semnaleze:

a) orice accident sau incendiu cunoscut in incinta institutiei;
b) toate situatiile periculoase survenite;
c) toate pagubele materiale produse in urma unui accident sau incendiu.
(2) Circulatia pe scari se va efectua respectandu-se urmatoarele norme:
a) se va circula numai pe partea dreapta;
b) se va merge incet, unul dupa altul, in sir simplu;
C) se va sprijini de mana curentd, nu se va citi in timp ce se urca pe scari, nu se va aprinde tigara, nu
se vor numara banii, nu se va merge distrat, sarind cate doua trei trepte deodata, etc;
d) vor fi indepartate de pe trepte toate obiectele care ar putea provoca alunecarea (creioane, cotoare
si coji de fructe, etc.).
(3) Deplasarile in incinta institutiei:
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a) Orice deplasare dintr-o incapere in alta se va efectua atent, cu fata inainte. Deschiderea usii se va
executa lent pentru a nu accidenta vreo persoana aflatd in incaperea aldturata sau in imediata
apropiere a ei;

b) Usile cu geamuri trebuie manevrate foarte atent. Este interzis a se sprijini sau a se impinge de
partea de sticla a usilor;

) La iesirea din cladire orice persoana se va asigura in toate directiile pentru a nu fi surprisa de
mijloacele de transport;

d) La intersectii trebuie sa se circule pe partea dreapta, mergandu-se incet, pentru a se evita
coliziunea cu o persoana sau mijloc de transport, care ar putea veni din sens opus sau dupa coltul
cladirii;

e) Totdeauna trebuie sa se priveasca in directia de mers, iar atunci cand se transporta pachete in brate,
acestea nu trebuie sa impiedice vizibilitatea;

f) Trebuie semnalate orice defectiuni in pardoseli (sparturi sau rupturi de linoleum, covoare, etc.);

g) In timpul programului trebuie folosita o inciltiminte corespunzitoare pentru a se evita orice sursi
de accident;

h) Pentru ridicarea obiectelor, efortul trebuie facut cu muschii picioarelor si nu cu muschii spatelui.
Trebuie evitate intinderile rapide ale bratelor si intoarcerile bruste;

i) Cand trebuie luat un obiect aflat la indltime, obligatoriu se va folosi o scara sigurd, este interzis sa
se improvizeze podete formate din scaune cu sertare, cutii, sertare asezate unele peste altele
deoarece, nefiind stabile se pot rasturna.

(4) Folosirea aparaturii electrice:

a) Aparatele electrice trebuie asezate aproape de prizele electrice;

b) Este interzis a se scoate stecherul din priza tragandu-se de cordon;

c) Trebuie sa se evite bararea trecerilor cu cordoane electrice;

d) Cordoanele electrice prelungitoarele sunt periculoase putand provoca accidente prin
electrocutare, deoarece izolatia poate fi deteriorata aunci cand suportd o sarcina dura (cand se
aseaza pe el piciorul unui scaun sau a unei mese metalice);

e) Trebuie semnalata orice uzurd sau defect care apare la cordonul electric. El va putea fi
reutilizat numai dupa ce a fost reparat sau inlocuit dupa caz.;

f) Este interzis sa se atingd sau tind cu mana un obiect metallic (teava sau radiatorul caloriferului
etc.) in timp ce cu cealaltd méana se introduce stecherul in priza;

g) Este interzis a se pune in functiune un aparat electric inainte de a fi cunoscut sistemul de
functionare al acestuia;

h) Inainte de a conecta un aparat electric la o prizi electrica, trebuie controlat pentru a fi in pozitia
“deconectat”;

1) Orice operatie de reglare, reparare, intretinere si curatare la aparate se va efectua atunci cand
s-a intrerupt alimentarea cu energie electrica si dupa ce au fost deconectate;

J) Este interzis sa se introduca conductoarele direct in priza electricd fara sa se foloseasca
stecherul, aceste improvizatii putdnd duce la accidente grave prin electrocutare;

k) Se intezice manevrarea oricarui echipament electric sau aparat electric avand mainile umede;

I) Aprinderea sursei de iluminat in incapere (manevrarea intrerupatorului) se face fara a avea
mainile umede si cu atentie, evitandu-se contactul cu fire electrice in caz de defectiune a
intrerupatorului;

m) Se interzice amplasarea de recipiente ce contin lichide de orice fel in apropierea aparatelor
electrice si a prizelor sau prelungitoarelor;
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n) Este interzisa folosirea aparatelor electrice in alt scop decat cel pentru care au fost produse;
0) In timpul folosirii aparatelor electrice pentru incalzit (calorifere) trebuie sa se aiba in vedere
departarea oricaror cabluri electrice sau materiale inflamabile de aparatul incins.
(5) Folosirea mobilierului institutiei:
a) Inainte de folosirea unui scaun, trebuie controlati pozitia stabild, starea lui, dupa care se
potriveste intr-o pozitie stabila, evitandu-se asezarea pe marginea lui;
b) Este interzisa miscarea de leganare pe doud din picioarele scaunului sau de rasturnare pe
spate;
c) Este interzisa urcarea pe scaunul melc pentru a lua un obiect aflat la inaltime. Pentru aceasta
operatie se recomanda un taburet solid, un podium sau o scara corespunzatoare;
d) Pentru evitarea impiedicarilor, sertarele birourilor, fisetelor sau ale dulapurilor trebuie tinute
inchise;
e) Trebuie adus la cunostinta orice piesa de mobilier ale carei margini nu sunt netede sau sunt
crapate, se misca sau prezinta defectiuni,
f) Pentru a se evita prinderea degetelor, trebuie apucate bine manerele atunci cand se inchid
sertarele sau usile birourilor si ale dulapurilor.

TITLUL XII- Reguli privind auditul intern

Art. 183. Activitatea de audit public intern din cadrul Scolii de Arta Bucuresti se exercita de catre
Compartimentul de Audit public intern, aflat in directa subordine a Managerului institutiei.

Art. 184. Compartimentul de Audit public intern desfasoara o activitate functional independent si
obiectiva, menita sa dea asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si
cheltuielilor publice, ajutand entitatea publica sa-si indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematica
si metodica, care evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe
gestiunea riscului si a proceselor de administrare, fara ca auditorul sa isi asume responsabilitati
manageriale.

Art. 185. Compartimentul de audit public intern nu trebuie sa fie implicat in elaborarea
procedurilor de control intern si in desfasurarea activitatilor supuse acestui control.

Art. 186. Potrivit legislatiei in vigoare, in cadrul Compartimentului de audit public intern pot fi
derulate misiuni de asigurare si misiuni de consiliere.

Art. 187. Misiunile de asigurare se realizeaza in conformitate cu tipurile de audit intern
reglementate de lege si pot fi:

a) auditul de sistem, care reprezinta o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere si control
intern, cu scopul de a stabili daca acestea functioneaza economic, eficace si eficient, pentru identificarea
deficientelor si formularea de recomandari pentru corectarea acestora,;

b) auditul performantei, care examineaza daca criteriile stabilite pentru implementarea
obiectivelor si sarcinilor entitatii publice sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si apreciaza daca
rezultatele sunt conforme cu obiectivele;

c) auditul de regularitate, care reprezinta examinarea actiunilor asupra efectelor financiare pe
seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectarii ansamblului principiilor,
regulilor procedurale si metodologice care le sunt aplicabile.

Art. 188. Misiunea de consiliere reprezinta activitatea desfasurata de auditorii interni menita sa
adauge valoare si sa imbunatateasca procesele guvernantei in entitatile publice, fara ca auditorii sa isi
asume responsabilitati manageriale.
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TITLUL X111 - Procedura de solutionare a petitiilor

Art. 189. (1) Salariatilor si persoanelor interesate le este recunoscut si garantat dreptul de a
adresa institutiei, cereri, reclamatii, sesizari, memorii, propuneri, acestea fiind supuse dispozitiilor
OG. 27/2002, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Atat salariatii cat si persoanele interesate au dreptul de a-si exprima sesizarile, cererile sau
reclamatiile in scris sau prin posta electronica.

(3) Salariatii si persoanele interesate au obligatia de a exercita dreptul de la alin (1) cu buna
credinta si de a reflecta fidel realitatea.

Art. 190. (1) Sesizarile, cererile sau reclamatiile vor fi inregistrate in Registrul general de
intrdri/iesiri al institutiei.

(2) Conducatorul institutiei are obligatia de a comunica raspunsul sau in termen de 30 de zile
dupa cercetarea tuturor imprejurarilor care sa conduca la aprecierea corecta a starii de fapt si va purta
viza conducerii institutiei.

(3) In cazul in care situatia prezentata in sesizare, cerere sau reclamatie necesitd o cercetare
mai amanuntitd, termenul prevazut la alineatul anterior se poate prelungi cu 15 zile.

Art. 191. (1) In cazul formularii mai multor sesiziri, cereri sau reclamatii cu privire la aceeasi
tema, acestea se vor conexa, petentul, urmand sd primeasca un singur raspuns care sa faca referire la
toate petitiile primite.

(2) Sesizarile, cererile sau reclamatiile inregistrate se vor clasa automat daca nu contin datele
de identificare ale petentului, sau sunt anonime.

TITLUL XIV- Reguli privind circulatia documentelor

Art. 192. Orice suport de informatie scrisd, denumita generic “corespondenta® ce se primeste
(inclusiv electronic), se expediaza sau se intocmeste pentru uz intern la nivelul conducerii si
compartimentelor functionale din cadrul institutiei se inregistreaza in registrul de intdri- iesiri.

Art. 193. Toate documentele vor fi inregistrate in Registrul Unic de corespondentd, in ziua in
care au fost primite. In Registrul Unic de corespondenti acestea se inregistreaza in ordinea primirii
lor cu numar, data, provenientd, nume si prenume specificandu-se si termenul de solutionare.

Art. 194. Pe fiecare document primit se aplica, in coltul din dreapta sus, parafa cu numarul
de inregistrare.

Art. 195. Documentele proprii care circula intre departamentele/ serviciile institutiei vor fi de
asemenea Inregistrate in registrul de intrari/ iesiri.

Art. 196. Eliberarea de adeverinte, diplome sau alte documente se face numai pe baza cererii
inregistrate la nivelul institutiei.
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TITLUL XV - Dispozitii finale

Art. 197. (1) Institutia are obligatia de a-si informa salariatii, colaboratorii si cursantii 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 Tnceperii activitatii asupra drepturilor si obligatiilor ce li se aplica si care sunt stabilite prin
prezentul Regulament.

Art. 198. In cazul aparitiei unor norme legale contrare prevederilor regulamentului intern,
intaietate vor avea prevederile legale.

Anexe

Anexa 1 Tabel privind informarea salariatilor asupra continutului Regulamentului Intern
Anexa 2 Model convocare salariat la cercetarea disciplinard

Anexa 3 Model Proces verbal incheiere cercetare disciplinara

Anexa 4 Model fisa de evaluare anuala a performantelor

Anexa 5 Criteriile de evaluare ale salariatilor

Anexa 6 Model cerere Concediu

Anexa 7 Model cerere evenimente deosebite

Anexa 8 Model cerere eliberare adeverintd de salariat

Anexa 9 Model cerere eliberare adeverintd de cursant

Anexa 10 Model cerere eliberare diploma
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Anexa 1

Tabel privind informarea salariatilor asupra continutului Regulamentului Intern
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Anexa 2
Model convocare salariat la cercetarea disciplinara

SCOALA DE ARTA

SCOALA DE ARTA BUCURESTI
Str. Cuza Voda, nr. 100, loc. Bucuresti, sector 4
Tel: 0213306916; CIF 4193060

Convocare in vederea cercetarii disciplinare

DL/a s cu domiciliul in
L) | TR , ocupand functia de .......cccccooiieniiiiniii s ,
salariat al Scolii de Artda Bucuresti, in baza contractului individual de munca nr. ............... incheiat in
datade .......coeevvvvennnnns , este convocat sa se prezinte in datade ............cccveenennne ,0ra ..o in vederea
cercetarii disciplinare, la sediul nostru din strada Cuza Voda, nr. 100, sector 4.

Cercetarea disciplinara se realiZ€aza Ca UIMATE A..........cccueerrierieerueerieeireenreerseeneeessesssessssesssesssnens

Fapta ce, in baza art. ............ din Regulamentul intern, constituie abatere disciplinara, fapt sesizat
de o ) e , prin Procesul-verbal nr................. din .o,

In baza art. 248 si urmatoarele din Codul muncii s-a deschis cercetarea disciplinara cu privire la
fapta descrisa mai sus.

Salariatul va putea fi insotit de un reprezentantul salariatilor sau de catre un avocat.

La intrevedere vor mai participa:

TP ,avand functia de ..o :
Presedinte al comisiei de cercetare disciplinara,;
S , functia......ccoooiiii ,
membru al comisiei;

e eeee e e e erieeeereeteEeieieeereeeee e eeeaerraar ,functia o, ,

membru al comisiei.

Data: ..o Semnatura:

Am luat la cunostinta de prezenta convocare.

D] - Semnatura:
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Anexa 3
Model Proces verbal incheiere cercetare disciplinara

SCOALA DE ARTA

SCOALA DE ARTA BUCURESTI
Str. Cuza Voda, nr. 100, loc. Bucuresti, sector 4
Tel: 0213306916; CIF 4193060

Proces-verbal privind desfasurarea procedurii cercetarii disciplinare prealabile

ASEAZI, ceveeiiee , Caurmare a sesizarii conducerii Scolii de Arta Bucuresti, prin
PV.nr ... din , cu privire la sdvarsirea unei abateri disciplinare, in scopul
desfasurarii procedurii cercetarii disciplinare prealabile; in conformitate cu dispozitiile art. 247-252
din Legea nr. 53/2003 Codul muncii; in conditiile stabilite de Regulamentul intern al Scolii de Arta

Bucuresti; s-a intrunit Comisia numita pentru cercetarea disciplinara prealabild, compusa din:

PO , presedinte;
e e e e e e e e e e e e e e e e i e e e i e e e te e e aeeaireeean , membru;
R , membru

Comisia astfel Intrunita a constatat urmatoarele:

1. Sesizarea cu privire la sdvarsirea abaterii disciplinare a fost formulata de

.......................................................... , Procesul-verbal inregistrat cunr. ..........indata de ....................;
2. Subiectul abaterii diSCIPIINAre €Ste .......cccoiviiiiiciiniice e , avand functia de
3. Sesizarea s-a facut in legatura cu savarsirea urmatoarelor fapte:..........cocoovviriiiiniicisineeese
4. Tn urma SeSizarii, DL .....ccocoovoieiveeeeeiieeeseseese et sestese s enaenes a fost invitat prin adresa
nr........ din e , pentru a fi ascultat in legatura cu abaterile respective.

Adresanr. ... a fost comunicata salariatului/aDI/a..............cccooiiiiiiiiiie, ,
semnand de Primire M ..........ccceeveveeieriiieniienieeneeseens :
DI/t

a) s-aprezentat ladata de ..........ccooevveiiencncien, , data la care salariatul a dat o declaratie cu privire
la constatarile cuprinse in procesul verbal de sesizare a CONAUCETTI .......c..eeeueeeiiiiiiieriiiiiie e
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6. Punctul de vedere al salariatului este cel consemnat in Notele explicative scrise, Inregistrate cu
o] R , prin care salariatul si-a prezentat propria pozitie in legatura cu fapta imputata,
precum si apardrile invocate in favoarea sa;

7. Asa cum rezulta si din Notele explicative formulate, DI/a. ..........ccocooiiiiiiiiiiic,
8. In legitura cu abaterile sesizate, Comisia a retinut urmatoarele:

a) Obiectul abaterii disciplinare 1l reprezinta fapta in legatura cu munca salariatului, care consta intr-

o inactiune savarsita cu vinovatie de catre acesta, prin care s-au incdlcat regulamentul intern art.

b) Latura obiectiva: Salariatul a savarsit urmatoarele fapte: .........c.oceevverierierieiiinienieiee e
Faptele au fost sdvarsite Tn urmatoarele TMPreJUIAri: .........cccueevuieiiiiiiieeiieie et
Salariatul a savarsit faptele mai sus mentionate cu incalcarea: obligatiilor de serviciu propriu-zise, si
L0101 L= stabilite prinart., .......cccocoevvenenne.
din Regulamentul intern.

Gravitatea faptei: abatere disciplinara grava/ moderatd/usoara.

Consecintele abaterii diSCIPIINATE: .......cocuieiuiiiiiiiiieiie et
c) Latura subiectiva: Fapta a fost savarsita din culpa simpla.
9. Antecedentele SAlAriatUIUI: ..........ccooveiiiiie e

10.Comportarea generala in serviciu a salariatului:

11. In verificarea sustinerilor formulate de salariat In aparare si a constatarilor din referatul de

sesizare, Comisia a analizat urméatoarele probe:

Avand in vedere aceste constatari, Comisia propune sanctionarea D1./a ...........cccccooviiiniiiiiiicnenn,
CU ettt ettt stesie e na e in temeiul art. 248 alin. (1) lit. ....... din Legea nr. 53/2003,

Codul muncii.

Membrii comisiei:

TP , presedinte
e e e et ——— , membru
et e e e ettt ——eeeeeeeeteee e reeetttee , membru
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Model fisa de evaluare anualda a performantelor

SCOALA DE ARTA
BUCURESTI

ﬁ' 3 Str. Cuza Voda, nr. 100,
; Bucuresti, sect. 4

SCOALA DE ARTA

= Tel: 0213306916
CIF 4193060

FISA DE EVALUARE

Anexa 4

a performantelor profesionale individuale pentru personalul cu functii de executie

Numele si prenumele salariatului:

Functia:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Perioada evaluata: anul/perioada ................

Criterii de evaluare

Nr. Denumirea criteriului de evaluare Nota

crt.

1 Cunostinte si experienta profesionala

2 Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in
' Fisa Postului

3. Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate

4 Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort
' suplimentar, perseverenta, obiectivitate, disciplinad

5 Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu
' incadrarea in normative de consum

6 Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa §i creativitate

7 Conditii de munca

8. Contacte si comunicare, relationare cu ceilalti

Q. Nivelul de integrare.

10. | Onestitate si integritate(cinstit in relatiile personale si profesionale).

I. NOTA PENTRU INDEPLINIREA CRITERIILOR DE EVALUARE
(media aritmetica a criteriilor de evaluare)

NOTA FINALA A EVALUARII
(nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare de la pct. I)
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CALIFICATIVUL ACORDAT(*):
(*intre 1,00 — 2,00 - nesatisfacator, intre 2,01 — 3,50 - satisfacator, intre 3,51 —
4,50 - bine, intre 4,51 — 5,00 - foarte bine)

Numele i prenumele evaluatorului: ..o
UG L

Semnatura evaluatorulul ........coooe e

Am luat cunostinta de aprecierea activitatii profesionale desfasurate
Numele si prenumele salariatului evaluat: ..o,
FUNCLIAL .. o

Semnatura salariatulul eValual ........ovriirtitti e e e eee e e e

1. Contestatia salariatului evaluat:
A (50 1 5 - A

Semnadtura salariatului evaluat .........cooiieeiiii i,

2. Modificarea aprecierii (DA, NU)
Numele si prenumele persoanei care a modificat aprecierea ...............cooeveveinnnnne.

FUNC A, Lo
Modificarea adusd aPIECIETIL . .ueuuntitit ittt e

Semnatura .......cooiiiiiiiiiiii,

3. Am luat cunostinta de modificarea evaluarii .......................................
Numele §1 prenumele ..o e
FUNCHIA ACESIEIA ...ttt e e e e

Semnatura .......coovveieiiiiiiiiiinn..
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Criteriile de evaluare ale salariatilor

CRITERII DE EVALUARE
a personalului contractual

L. Criterii de performanta pentru personalul contractual care ocupa functii de executie

Anexa 5

Nr. Criteriul de Definirea criteriului pentru salariatii cu Definirea criteriului pentru Definirea criteriului
Crt performanti studii superioare salariatii cu studii superioare de pentru salariatii cu studii
scurtd durati medii/generale
1. | Capacitate de | Capacitatea de a pune eficient in practicd | Capacitatea de a pune eficient in | Capacitatea de a pune
implementare solutiile proprii si pe cele dispuse pentru | practicd solutiile proprii si pe cele | eficient in practica solutiile
desfagurarea in  mod  corespunzitor a | dispuse pt. desfasurarea in mod | proprii si pe cele dispuse
activitatilor, in scopul realizarii obiectivelor corespunzitor a activitdtilor, in | pentru desfasurarea in mod
scopul realizarii obiectivelor corespunzator a
activitatilor, in  scopul
realizarii obiectivelor
2. Capacitatea de a | Capacitatea de a depdsi obstacolele sau | Capacitatea de a depdsi obstacolele | Capacitatea de a depasi
rezolva  eficient | dificultdtile intervenite in activitatea curenta, | sau dificultatile intervenite in | obstacole sau dificultati
problemele prin identificarea solutiilor adecvate de rezolvare | activitatea curenta, prin identificarea | intervenite 1in activitatea
si asumarea riscurilor identificate solutiilor adecvate de rezolvare si | curentd, prin identificarea
asumarea riscurilor identificate solutiilor ~ adecvate de
rezolvare
3. Capacitatea  de | Capacitatea de a desfasura in mod curent, la | Capacitatea de a accepta erorile sau, | Capacitatea de a accepta
asumarea a | solicitarea superiorilor ierarhici, activitati care | dupd caz, deficientele propriei | erorile sau, dupd caz,
responsabilitatilor | depasesc cadrul de responsabilitate definit | activititi si de a raspunde pentru | deficientele propriei
conform fisei postului; capacitatea de a accepta | acestea; capacitatea de a inviata din | activitati si de a raspunde
erorile sau, dupa caz, deficientele propriei | propriile greseli pentru acestea; capacitatea
activitati si de a raspunde pentru acestea; de a invata din propriile
capacitatea de a invata din propriile greseli greseli
4 Capacitatea de | Capacitatea de crestere permanentd a | Capacitatea de crestere permanentd a | Capacitatea de crestere
autoperfectionare | performantelor profesionale, de imbunatatire a | performantelor profesionale, de | permanenta a
si de valorificarea | rezultatelor activitatii curente prin punerea in | imbunatatire a rezultatelor activitatii | performantelor
experientei practicd a cunostintelor si abilitatilor dobandite | curente prin punerea in practicd a | profesionale, de
dobandite cunostintelor si abilitatilor dobandite | imbunatatire a rezultatelor
activitatii curente  prin
punerea 1in practicd a
cunostintelor si abilitatilor
dobandite
5. Capacitate de | Capacitatea de a interpreta un volum mare de | Capacitatea de a interpreta un volum
analiza si sinteza informatii, de a identifica si valorifica | mare de informatii, de a identifica si
elementele comune, precum si pe cele noi sidea | valorifica  elementele  comune,
selecta aspectele esentiale pentru domeniul | precum si pe cele noi si de a selecta
analizat aspectele esentiale pentru domeniul
analizat
6. Creativitate si | Atitudine activa in solutionarea problemelor si | Atitudine activd 1n solutionarea | Atitudine activa in

spirit de initiativa

realizarea obiectivelor prin identificarea unor
moduri alternative de rezolvare a acestor
probleme; inventivitate in gasirea unor cai de
optimizare a activitatii, atitudine pozitiva fata de
idei noi

problemelor si realizarea obiectivelor
prin identificarea unor moduri
alternative de rezolvare a acestor
probleme; inventivitatea in gasirea
unor cai de optimizare a activitatii;
atitudine pozitivta fatd de idei noi

solutionarea problemelor si
realizarea obiectivelor prin
identificarea unor moduri
alternative de rezolvare a
acestor probleme; atitudine
pozitivd fatd de idei noi;
spirit inventiv
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7. Capacitatea  de | Capacitatea de a previziona cerintele, | Capacitatea de a previziona cerintele, | Capacitatea de a-si
planificare si de a | oportunitatile si posibilele riscuri si consecintele | oportunitatile si posibilele riscuri si | organiza timpul propriu
actiona strategic acestora; capacitatea de a anticipa solutii si de a- | consecintele acestora; capacitatea de | pentru indeplinirea

si organiza timpul propriu sau, dupd caz, al | a anticipa solutii si de a-si organiza | eficientd a atributiilor de
celorlalti (in functie de nivelul de competentd), | timpul propriu pentru indeplinirea | serviciu.

pentru indeplinirea eficientd a atributdiilor de | eficienta a atributiilor de serviciu.

serviciu.

8. | Capacitatea de a | Capacitatea de a desfasura activititi pentru
lucra independent | indeplinirea atributiilor de serviciu fara a solicita

coordonare, cu exceptia cazurilor in care
activitatile implicd luarea unor decizii care
depasesc limitele de competenta.

9. | Capacitatea de a | Capacitatea de a se integra intr-o echipd, de a-si | Capacitatea de a se integra intr-0 | Capacitatea de a se integra
lucra in echipa aduce contributia prin participare efectiva, de a | echipa, de a-si aduce contributia prin | intr-o echipa, de a-si aduce

transmite eficient si de a permite dezvoltarea | participare efectiva, de a transmite | contributia prin participare
ideilor noi, pentru realizarea obiectivelor | eficient si de a permite dezvoltarea | efectivd, de a transmite
echipei. ideilor noi, pentru realizarea | eficient idei, pentru
obiectivelor echipei. realizarea obiectivelor

echipei.

10. | Competenta  1in | Capacitatea de a utiliza eficient resursele | Capacitatea de a utiliza eficient | Capacitatea de a utiliza

gestionarea
resurselor alocate

materiale si financiare alocate fara a prejudicia
activitatea institutiei.

resursele materiale i financiare
alocate fara a prejudicia activitatea

eficient resursele materiale
si financiare alocate fara a

institutiei. prejudicia

institutiei.

I Criterii de performanta pentru personalul contractual care ocupa functii de conducere

Nr. Criterii de
Crt. performanti Definirea criteriului
1. | Capacitatea de a | Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfisurate de structura condusi,
organiza delimitarea lor in atributii, si a obiectivelor in functie de nivelul, categoria, gradul

profesional sau treapta profesionala al/a personalului din subordine.

2. | Capacitatea de a

Abilitatea de a crea o viziune realistd, de a transpune In practica si de a o sustine;

conduce abilitatea de a planifica si de a administra activitatea unei echipe formate din
personalitati diferite, cu nivel diferit al capacitatii de a colabora la Indeplinirea unei
atributii; capacitatea de a adapta stilul de conducere la situatii diferite, precum si de a
actiona pentru gestionarea si rezolvarea conflictelor.
3. | Capacitatea de | Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului, precum si a activitatilor din cadrul
coordonare unui compartiment, in vederea realizdrii obiectivelor acestuia.

4. | Capacitatea de control

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

5. | Capacitatea de a
obtine cele mai bune
rezultate

Capacitatea de a motiva si de a incuraja dezvoltarea performantelor personalului prin:
cunoasterea aspiratiilor colectivului, asigurarea unei perspective de dezvoltare si a unei
atitudini de incredere; aptitudinea de a asculta si de a lua in considerare diferite opinii,
precum si de a oferi sprijin pentru obtinerea unor rezultate positive pentru colectiv,
recunoasterea meritelor si cultivarea performantelor.

6. | Competenta
decizionala

Capacitatea de a lua hotarari rapid, cu simt de rdspundere si conform competentei
legale, cu privire la desfasurarea activitatii structurii conduse.
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7. | Capacitatea de a | Capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine care corespunde din
delega punct de vedere legal si al competentelor proprii, in scopul realizarii la timp si In mod
corespunzator a obiectivelor structurii conduse.
8. | Abilitati in | Capacitatea de a planifica si de a administra eficient activitatea personalului
gestionarea resurselor | subordonat, asigurand sprijinul si motivarea corespunzatoare
umane
9. | Capacitatea de a | Cunoasterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin capacitatea de a
dezvolta  abilitatile | crea, de a implementa si de a mentine politici de personal eficiente, in scopul motivarii
personalului acestuia.
10. | Abilitati de mediere si | Capacitatea de a organiza si de a conduce o Intlnire, precum si de a o orienta catre o
negociere solutie comun acceptatd, tindnd seama de pozitiile diferite ale partilor: capacitatea de
a planifica si de a desfasura interivuri.
11. | Obiectivitate in | Corectitudine in luarea deciziilor; impartialitate in evaluarea personalului din
apreciere subordine si In modul de acordare a recompenselor pentru rezultatele deosebite in
activitate
12. | Criteriile de performanta pentru salariatii de executie cu studii superioare, prevazute la punctul 1-7 si 10
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Anexa 6
Model cerere Concediu

SCOALA DF ARTA

SCOALA DE ARTA BUCURESTI

Str. Cuza Voda, nr. 100, loc. Bucuresti, sector 4

Tel: 0213306700; Fax: 0213306916

CIF 4193060 Acordul sefului ierarhic superior

CERERE EFECTUARE CONCEDIU DE ODIHNA

SUBSEMNATUL  (2). .. vt , avand
functia de ... marca........ in cadrul
SCOLII DE ARTA BUCURESTI, Serviciul ..........c.ccooiiiiiiuiiiiiiieiiniinnnn, vi
rog sa-mi aprobati efectuarea a .......... zile de concediu de odihnd aferente
anului................. incepand cudatade .........cooiiiiiiiii

Mentionez ca nu solicit plata in avans a indemnizatiei de concediu de odihna.
Va multumesc!

Data................... Semnatura;

- Nr. Zile de concediu de odihnd pentru anul .................. , de care beneficiaza:
............. Din care a efectuat:..........;

- Nr. Zile de concediu de odihna pentru anul .................. , de care beneficiaza:
............. Din care a efectuat:...........
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Anexa 7
Model cerere evenimente deosebite

SCOALA DE ARTA

SCOALA DE ARTA BUCURESTI
Str. Cuza Voda, nr. 100, Bucuresti, sect. 4
Tel: 0213306916

CIF 4193060
Se aproba,
Manager,(Director)
Cerere de acordare concediu
pentru evenimente deosebite in familie
SUDSEMNALUI/A ... :
ANEZAJAL/A Al/A..c.eiiiiiiieieeee e , avand functia de
.................................................................. , prin prezenta va rog sa-mi aprobati
efectuareaa........ zile de CONCEAIU PENTIU ....eocvvveee e
in perioada .........ccvennneee. e
Anexez prezentei COPIE e P& ..oovvi v e

Data Semnatura
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Anexa 8
Model cerere eliberare adeverinta de salariat

DOAMNA MANAGER

Subsemnatul/a..........c.oeeeiiiiiieiiieeeee e domiciliat/a
TN LOC. ceviiieiieiecie e, ] 1 USSR 0] SRR sect/jud.
.................................... posesor/posesoare al/a C.l. seria ........ Nf..viviinennen,
eliberata la data de............oooevvvveiiiiiiiieecee, de CALIE .ooovveeiieeieeeeeeee e, , In
CAlITAIE B bbb al
Scolit de Arta Bucuresti, va rog sa Tmi aprobati eliberarea unei adeverinte din care sa
() 1 RSSO

Solicit aceasta fiindu-mi NECESAIA ......ccevviviiiiiieiececeeeeee e
Data Semnatura
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Anexa 9
Model cerere eliberare adeverinta de cursant

Doamna Director,

Subsemnatul/a..........cccceveruineennene legitimat cu CI seria......... ) SRR cursant al Scolii de
Arta  Bucuresti, disciplina.........ccocceeviiiiiiiniiiiiie, , cursul doamnei/domnului  expert
........................................... , va rog a-mi aproba cererea de eliberare a unei adeverinte care sa ateste

cd sunt cursantul Scolii.

Mentionez cd aceasta TMi ESTE NECESATA. .....eeeuveerueeriierteetieeteenteeeteenteesateeseeesseesreesseeareesseeeneesneeanns

Data Semnatura

Doamnei Director a Scolii de Arta Bucuresti
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Anexa 10
Model cerere eliberare diploma

DOAMNA DIRECTOR
SUbSEMNALUL (B)...vveveeeveeeeeie e L CONPL :
domiciliat (8) M....cc.eeeeveieiecieeeceeee e ] | R y N, bl.......... ,
SC. vrreereenn, , etaj........ , apt oo, , JUAEL/SECLOT . .eenviieiiieieeieeeee e stel i, ,
absolvent (a) in anul.................... al  (a) disCIPlINEI.....cccvuvieeiieeeiieeeiie e in clasa

AIUIZANEI. ..t be e
sa binevoiti a-mi aproba eliberarea diplomei de absolvent.
Prin prezenta declar pe propria raspundere ca nu am mai primit altd diploma, cunoscand ca

falsul in declaratii se pedepseste conform legii penale.

Data

Doamnei Director a Scolii de Arta Bucuresti
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