REGULAMENTUL INTERN
creart- CENTRUL DE CREATIE,

ARTA SI TRADITIE
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
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CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Prin prezentul Regulament se stabilesc , in special dispozitii cu caracter normativ intern

privitoare la disciplina muncii in cadrul creart - Centrul de Creatie, Arti si Traditie al Municipiului

Bucuresti si , in general dispozitii privind raporturile dintre acesta si angajatii sai.

(2) Obiectivele prezentului Regulament urmiresc s asigure:

- cresterea calitétii serviciilor , o buna administrare in realizarea interesului public, reglementarea

normelor de conduitd profesionald necesare realizirii unor raporturi  sociale profesionale

corespunzitoare credrii si mentinerii la nivel inalt a prestigiului institutiei;

- informarea publicului cu privire la conduita profesionald la care este indreptitit sd se astepte din

partea salariatilor creart= Centrul de Creatie, Arti si Traditie al Municipiului Bucuresti;

Art. 2 La baza alcdtuirii prezentului Regulament , se afla dispozitiile urmatoarelor acte normative:

Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Legea nr.554/2004 a contenciosului administrativ;

Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

Legea nr.215/2001 privind administratia publici locala, republicat;

Legea nr.53/2003 — Codul Muncii , cu modificirile si completirile ulterioare;

Legea nr.477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autorititile si
institutiile publice;

Legea nr.571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice, institutiile publice si
din alte unita(i care semnaleaz3 incilciri ale legii;

Legea securitatii si sanatitii in munci nr.319/2006;

H.G. nr.1425/2006 , actualizatd pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securititii si sanatitii in munca nr.319/2006;

Legea nr.132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice;

0.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternititii la locurile de munci, actualizati:

0.G. nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;

H.G. nr.833/din 25 iulie 2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor paritare

si incheierea acordurilor colective.

Art.3 Prezentul Regulament reglementeazi raporturile de munca (drepturi, obligatii, incompatibilitati),

transparenta , regulile privind accesul in institutie si normele de conduita in cadrul creart - Centrul

de Creatie, Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti.
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Art.4 (1) Dispozitiile prezentului Regulament se aplici personalului din cadrul creart - Centrul de

Creatie, Artd si Traditie al Municipiului Bucuresti , avand calitatea de salariati, indiferent de felul si
durata raportului de muncd (personal angajat cu contract individual de munci , pe durati
nedeterminata sau pe duratd determinatd), colaboratori, persoane detasate, delegate.

(2) Insusirea si respectarea Regulamentului Intern este obligatorie pentru intregul personal — indiferent
de functia ocupata in cadrul institutiei , necunoasterea prevederilor regulamentului nefiind opozabila in
raporturile de munci sau de serviciu.

Art5 (1) Acest regulament contine procedurile si prescriptiile cu caracter general, dupa care se

desfdsoard activitatea in cadrul creart -Centrul de Creatie, Art3 si Traditie al Municipiului Bucuresti.

(2) Activitatea specifica postului pe care il ocupi fiecare angajat este reglementatd de fisa postului , de
procedurile si prescriptiile elaborate pentru institutie, serviciu/compartiment in care isi desfisoara
activitatea fiecare salariat.

Art.6 (1) Dupd aprobare , prezentul Regulament va fi afisat la sediul si pe site-ul institutiei si va fi
adus la cunostinta intregului personal precum si noilor angajafi in prima zi de munci.

(2) Aducerea la cunostinta salariatilor a continutului Regulamentului Intern se va face de citre seful
direct al fiecdrui salariat prin consemnare finir-un proces verbal de instruire , pe bazi de semnituri a
salariatilor .

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

(4) Prezentul Regulament se revizuieste periodic in concordanti cu modificarile de natura legislativa la

nivelul institutiei sau ale proceselor de muncs.

CAPITOLUL 11

REGULI PRIVIND SANATATEA SI SECURITATEA N MUNCA

IN CADRUL creart -CENTRUL DE CREATIE, ARTA SI TRADITIE

1. Reguli privind sinitatea si securitatea in munca

Art.7 (1) In scopul aplicarii si respectirii in cadrul institutiei a principiilor generale referitoare la
prevenirea riscurilor profesionale, protectia sdndtatii si securitatea salariatilor, eliminarea factorilor
de risc si accidentare , informarea , consultarea instruirea salariatilor si a reprezentantilor lor, precum

si directiile generale pentru implementarea acestor principii , se stabilesc reguli cu privire la sinitatea
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si securitatea in muncd in cadrul creart - Centrul de Creatie, Arta si Traditie al Municipiului
Bucuresti.
Art.8 In cadrul responsabilititilor sale, angajatorul are obligatia si ia masurile necesare pentru :

a) Asigurarea securititii si protectiei sanatétii salariatilor;

b) Prevenirea riscurilor profesionale;

¢) Informarea si instruirea salariatilor;

d) Asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca.
Art. 9 Implementarea méasurilor previzute la art.8 se face pe baza urmitoarelor principii generale de
prevenire :

a) Evitarea riscurilor;

b) Evaluarea riscurilor ce nu pot fi evitate;

¢) Combaterea riscurilor la sursi ;

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

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 si cuprindi tehnologiile , organizarea
muncii , conditiile de munci , relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de munca;

h) Adoptarea , in mod prioritar , a miisurilor de protectie colectivd fafi de misurile de protectic
individuala.

Art.10 Salariatii creart -Centrul de Creatie, Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti, au dreptul de
a beneficia de toate mésurile pentru protejarea vietii i sdndtitii , conform prevederilor legale.
Art.11 Angajatorul are obligatia de a asigura sinatatea si securitatea salariatilor in toate aspectele
legate de munca.
Art.12 Fiecare salariat trebuie sa isi desfigoare activitatea , in conformitate cu pregitirea si instruirea
sa, precum i cu instructiunile primite din partea angajatorului , astfel incat si nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atét propria persoand , cit si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci.
Art.13 in scopul realizirii obiectivelor prevézute la art.12 , salariatii au urméitoarele obligatii :

a) Sa utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si

alte mijloace de productie;



b) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupé utilizare , si 1l
inapoieze sau sd il puni la locul destinat pentru pistrare;

c¢) Instruirea este obligatorie si in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

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

e) Si comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sanitatea lucritorilor;

f) Sd aduci la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani ;

g) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si
inspectorii sanitari, pentru protectia sinititii si securititii lucritorilor;

h) Sa coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cd mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fira
riscuri pentru securitate si sénitate, in domeniul siu de activitate;

i) Sa isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanitatii in
munca i mésurile de aplicare a acestora;

J) S& dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Art.14 Instruirea salariailor , in domeniul sanatagii si securitifii in munci , se efectueaza in
timpul programului de munci , perioada in care se desfigoara instruirea fiind consideratd timp de
munci.
Art. 15. (1) Angajatorul are obligatia sd asigure accesul salariatilor la serviciul medical de
medicind a muncii.
(2) Sarcinile principale ale medicului/serviciului de medicina muncii constau in:
a) prevenirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale;
b) supravegherea efectiva a conditiilor de igiena si sanitate in munci;
c) asigurarea controlului medical al salariagilor atit la angajarea in muncd, ca si pe durata
raporturilor de munci.
(3) In vederea realizirii sarcinilor ce ii revin , medicul de medicina muncii poate propune
angajatorului schimbarea locului de munci sau a felului muncii a unor salariati, determinate de
starea de sdndtate a acestora.

(4) Salariatii din cadrul creart -Centrul de Creatie, Arti si Traditie al Municipiului Bucuresti, au
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obligatia de a se prezenta la controalele de medicina muncii, conform programirilor ficute de
Responsabilul cu Organizarea si Securitatea Muncii in colaborare cu societatea/clinica
prestatoare de servicii de medicina muncii cu care instituia are contract.
Art. 16 Aducerea la indeplinire a prevederilor legale privind sinitatea si securitatea in munci se face
de catre angajator, Responsabilul cu Organizarea si Securitatea Muncii, conducatorii locurilor de
munca .
Art. 17 Instruirea salariatilor, in domeniul sdnitatii § securitdtii in muncd, are ca scop insusirea

cunostintelor si formarea deprinderilor de s#nitate si securitate in munca.

Art. 18 Instruirea salariatilor in domeniul sinatatii s securitatii in muncd, cuprinde 3 faze:

a)instruirea introductiv generald;
b)instruirea la locul de munca:

c)instruirea periodica.

Art. 19 (1) Rezultatul instruirii salariatilor, in domeniul sanatatii si securititii in munci , se
consemneazd in mod obligatoriu in fisa de instruire individuala , cu indicarea materialului predat, a
duratei si datei instruirii.

(2) Dupé efectuarea instruirii, fisa de instruire se semneaza de citre salariat si de citre persoanele
care au efectuat si verificat instruirea.
Art. 20 Fisa de instruire individuald a salariatului si a sefului de serviciu se pistreazi de
Responsabilul cu Organizarea si Securitatea Muncii.
Art. 21 Instruirea introductiv generald are ca scop informarea despre legislatia in domeniul sinatatii si
securitd{ii in muncd, activititile specifice institutiei, riscurile pentru sinitatea si securitatea in munca,
masurile si activitafile de prevenire si protectie la nivelul institutiei, in general, masurile privind
acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evaluarea lucritorilor, consecintele posibile ale
necunoasterii si nerespectdrii legislatiei in domeniul sinititii si securititii in munci.
Art. 22 Instruirea introductiv generala se face, la angajare, de citre Responsabilul cu Organizarea si
Securitatea Muncii, individual sau in grupuri de cel mult 20 de persoane si are o durata de 8 ore.

Art. 23 Instruirea la locul de munca se face dupd instruirea introductiv generald si are ca scop
prezentarea riscurilor pentru sinitatea si securitatea in muncd, precum si masurile si activititile de
prevenire si protectie la nivelul fiecarui loc de munca, post de lucru si/sau fiecirei functii exercitate.
Art. 24 Instruirea la locul de munci se face tuturor salariatilor, imediat dupa angajare, inclusiv la

schimbarea locului de munca in cadrul institutiei.
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Art. 25 Tnceperea efectivi a activitatii la postul de lucru de citre salariatul instruit se face numai
dupa verificarea cunostintelor de citre seful ierarhic superior celui care a ficut instruirea si se
consemneaza in fisa de instruire individuala.

Art. 26 Instruirea periodica se face tuturor angajatilor, conform datelor stabilite prin Normele interne
de securitatea muncil, si are ca scop relmprospiitarea si actualizarea cunostintelor in domeniul sanatatii

si securitdfii in munca.

Art. 27 (1) Instruirea periodicd are o durati de 8 ore si se efectueaza de cétre Responsabilul cu
Organizarea si Securitatea Muncii, director, director adjunct, sefii de serviciu /compartiment si de
citre conducatorul locului de munca pentru ceilal{i angajati.
(2) Intervalul de timp dintre doud instruiri periodice este:
a. 30 de zile pentru personalul cu functie de executie care sprijind serviciile de urgenta
(structurile de rispuns) in cazul producerii situatiilor de urgentd si pentru sofer;

b. sase luni pentru personalul administrativ;

c. un an pentru salariatii de executie si de conducere.

Art. 28 Verificarea instruirii periodice se face de catre seful ierarhic al celui care efectueaza instruirea
si prin sondaj de catre Responsabilul cu Organizare si Securitatea Muncii, care va semna fisele de
instruire ale salariatilor, confirménd astfel ca instruirea a fost facuta corespunzator.

Art. 29 Instruirea periodica se face suplimentar celei programate in urmatoarele cazuri:

a) céand un salariat a lipsit peste 30 de zile lucritoare;

b) cand au aparut modificari ale prevederilor de securitate si sinitate in munci privind
activititi specifice ale locului de munci si/sau postului de lucru sau ale instructiunilor
proprii, inclusiv datoritd evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri in institutie;

c) la reluarea activita(ii dupd un accident de munci;

d) la executarea unor lucriri speciale;

¢) la introducerea unui echipament de munca sau a unor modificéri ale echipamentului existent;

f)} la modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru;

) la introducerea oricarei noi tehnologii sau a unor proceduri de lucru.

Art. 30 La nivelul creart - Centrul de Creatie, Artd si Traditie al Municipiului Bucuresti s-a

constituit Comitetul de securitate si sénétate in munca prin decizie a Directorului .
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Art. 31 (1) Comitetul de securitate si sinitate in munci este constituit din reprezentantii salariatilor cu
sarcini in domeniul securitdtii si sAndtifii in muncd (in numar de trei), din angajator si/sau din
reprezentantii sdi , precum si din medicul de medicina muncii.
(2) Angajatorul sau reprezentantul sdu legal este presedintele Comitetului de securitate §i sanatate in
munca.
Art. 32 (1) Comitetul de securitate si sdnatate in munci va functiona pe baza regulamentului de
functionare propriu, intocmit conform legislatiei in vigoare.

(2) Reprezentanti salariatilor in Comitetul de securitate si sdnétate in munca vor fi alesi pe o
perioada de doi ani.

(3) Componenta Comitetului de securitate si sdnatate in munci va fi adusa la cunostinta tuturor

angajatilor.

2. Reguli privind primul ajutor , stingerea incendiilor , evacuarea salariatilor, pericolul grav si

iminent

Art. 33 (1) Angajatorul are obligatia de a lua mésurile necesare pentru acordarea primului ajutor,

stingerea incendiilor si evacuarea salariatilor.

(2) Pentru aplicarea prevederilor alin. (1) angajatorul trebuie sa desemneze responsabili pentru
aplicarea masurilor de prim ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea salariatilor (conform Planului de
evacuare a angajatilor si bunurilor creart -Centrul de Creatie, Artd si Traditie al Municipiului
Bucuresti).

(3) Desemnarea responsabililor mentionati la alin. (2) se va face prin decizie a Directorului, la
propunerea Administratorului.

Art. 34 (1) In vederea realizirii masurilor de siinitate si securitate in munci in cazul constatirii stérii

de pericol grav si iminent de accident, angajatorul, prin grija Sefului Administrativ, va desemna:
a) Salariatii care trebuie sd opreascd echipamentele de munca:
b) Salariatii care trebuie s contacteze serviciile specializate;

c) Salariatii care au capacitatea necesard si elimine starea de pericol grav si iminent.

Art. 35 Modalitatea efectiva de desemnare si atributiile salariatilor prevazuti la art. 34 si art. 35 se

stabilesc de catre Directorutui la propunerea Sefului Administrativ, cu respectarea legislatiei in

domeniu.
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Art. 36 (1) Angajatorul are obligatia de a asigura instruirea necesara salariatiior prevazuti la art. 34 si

33,

(2) Instruirea salariatilor nu va comporta nici o cheltuiald pentru acestia, fiind efectuatd in timpul
programului de lucru.

Art. 37 Angajatorul trebuie si ia masurile necesare in vederea consultarii salariatilor si/sau
reprezentantilor - acestora la discutarea tuturor problemelor referitoare la sanitatea si securitatea in

munca.

3. Reguli privind igiena ,protectia sinititii si securitiitii in munca a salariatelor gravide si
/sau mame, liuze sau care alapteazi

Art. 38 Potrivit legislatiei in vigoare, creart -Centrul de Creatie, Arta §i Traditie al Municipiului

Bucuresti are urmatoarele obligatii:

a. Sd prevind expunerea salariatelor gravide si/sau mame, lduze sau care alapteaza la riscuri
ce le pot afecta sinitatea si securitatea §i sd nu le constrangd la efectuarea unor munci daunatoare
sandtatii sau stdrii lor de graviditate ori copilului nou nascut dupa caz.

b. Daca o salariati gravidi si/sau mamd, 1duzi sau care alapteaza isi desfasoara activitatea
intr-un loc de munci care prezinta riscuri pentru sinitatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra
sarcinii, angajatorul este obligat si 1i modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca
ori, daca nu este posibil si o repartizeze la alt loc de muncd fard riscuri pentru sindtatea sau
securitatea sa, conform recomandarilor medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu

mentinerea veniturilor salariale, la cererea scrisa a salariatei.

c. S& anunte in scris, salariatele asupra evaludrii privind riscurile la care pot fi supuse la
locurile lor de munca.
d. Sa acorde celelalte drepturi cuvenite salariatelor gravide si/sau mame, lauze sau care

alipteazi prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 39 In baza recomandirii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata
normald de muncé din motive de s#nitate, a sa sau a fitului sdu, are dreptul la reducerea cu o péatrime a
duratei normale de munci, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului, potrivit reglementarilor legale privind sistemul public de pensii alte drepturi de asigurari

sociale.
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Art. 40 (1) Angajatorii au obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensi pentru consultatii
prenatale (dispensa pentru consultatii prenatale reprezinta un numar de ore libere plétite salariatei de
catre angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si examenelor
prenatale pe baza recomandirii medicului de familie sau a medicului specialist) in cazul in care
investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fard diminuarea drepturilor

salariale.

(2) Acordarea dispensei pentru consultatii prenatale se face la cererea scrisd a salariatei in cauza.

4. Reguli privind protectia mediului

Art. 41 Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor, salariatii creart -Centrul de
Creatie, Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti, trebuie sa respecte urmitoarele reguli:
a. Sinu arunce baterii, acumulatori, anvelope uzate in gunoiul menajer, ele urmand a fi
depozitate in locuri special amenajate;
b. Si evite scurgerile de substante chimice sau de alte substante toxice din diferite ambalaje;

c. Sirespecte obligativitatea colectarii selective a deseurilor pentru cresterea gradului de

reciclare si valorificare a deseurilor colectate selectiv;
d. colectarea selective aplicatd urmatoarelor categorii de deseuri:
— deseuri de hartie si carton;
— deseuri de metal si plastic;

- deseuri de sticla.

CAPITOLUL 111

Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si al inldturirii oriciirei
forme de incélcare a demnitéitii

Art. 42 creart -Centrul de Creatie, Arti si Traditie al Municipiului Bucuresti , respecti principiul

libertagii alegerii locului de muncd, a profesiei, meseriei sau a activitétii pe care urmeaza si o presteze

salariatul.

Art. 43 Nici un salariat nu poate fi obligat s munceasca sau s nu munceascd intr-un anumit loc de

munca ori intr-o anumitd profesie, conform legislatiei in vigoare.
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Art. 44 Nici un salariat nu poate fi fortat si indeplineasca orice muncd sau serviciu sub amenintare,

ori pentru care salariatul nu si-a exprimat consimtamantul in mod liber.

Art. 45 (1) Tuturor salariatilor le sunt recunoscute: dreptul la platd egald pentru munci , dreptul la
negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal precum si dreptul la protectie

impotriva concedierilor colective, conform prevederilor legale.

(2) Tuturor salariatilor le este recunoscut dreptul la libertatea gandirii si exprimarii, cu respectarea

ordinii de drept si a bunelor moravuri.

Art. 46 In cadrul creart -Centrul de Creatie, Artd si Traditie al Municipiului Bucuresti, in relatiile de
munca, functioneazi principiul egalititii de tratament fata de toti salariatii, sunt respectate principiul
nediscriminarii, precum si principiul egalitdtii de sanse intre femei si barbati. Relatiile de munca se

bazeazi pe principiul consensualititii si al bunei credinte.

Art. 47 Orice salariat care presteaza o muncdin cadrul institutiei beneficiaza de respectarea

demnititii si a constiintei sale, fdrd nici o discriminare.

Art. 48 Institutia asigurd intreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de discriminare
directd sau indirectd fatd de orice salariat, pe motiv ci acesta apartine unei rase, nationalitafi, etnii,
religii, optiune politicd , handicap, categorie sociala sau defavorizatd ori datoritd convingerilor,
varstei, dizabilitatilor, bolilor cronice necontagioase, infectarii HIV, a sexului, a orientdrii sexuale, ori

apartenentei la o categorie defavorizatd , manifestatd in urmatoarele domenii:

a. incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca;

b. stabilirea atributiilor de serviciu, locului de muncé sau a salariului;

¢. acordarea drepturilor sociale, altele decét cele ce reprezinta salariul;
d. conditii de muncd echitabile si satisfacétoare;

e. formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;
f. aplicarea masurilor disciplinare;

g. stabilirea de salarii egale pentru munca egala;

h. protectie impotriva somajului;

i. dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitdtile acordate de acesta.

Art. 49 in cadrul relatiilor dintre angajatii creart - Centrul de Creatie, Arta si Traditie al Municipiului

Bucuresti, precum si a relatiilor dintre angajati si alte persoane fizice cu care vin in contact in
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indeplinirea  atributiilor de serviciu, se interzice orice comportament care prin efectele lui

defavorizeazi sau supune unui tratament injust sau degradant o persoand sau un grup de persoane.

Art. 50 Nu constitute o incalcare a prezentului regulament refuzul de a angaja o persoana care nu
corespunde cerintelor postului si standardelor profesionale, atdt timp cit aceasta nu constituie act de

discriminare.

Art. 51 Constituie abatere de la prezentul regulament intern orice comportament cu caracter
nationalist - sovin, de instigare la urd rasiald sau nationald , ori acel comportament ce vizeazi
atingerea demnititii sau crearea unei atmosfere ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare

indreptate Impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.

Art. 52 Misurile pentru promovarea egalitdtii de sanse intre femei si bérbati si pentru eliminarea
discrimindrii directe si indirecte pe criterii de sex se aplica in conformitate cu prevederile Legii

202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si bérbafi, actualizata.

Art. 53 Incilcarea regulilor privind respectarea principiilor nediscrimindrii gi al inlaturarii

oricirei forme de incilcare a demnitétii, constitute abatere disciplinara.

CAPITOLUL IV

DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII
creart -CENTRUL DE CREATIE, ARTA SI TRADITIE

Art. 54 Conducerea creart - Centrul de Creatie, Artd si Traditie al Municipiului Bucuresti, are
urmitoarele
(1) drepturi :
a) sa stabileascd organizarea si functionarea institutiei;
b) sd stabileasca atributiile corespunzitoare fiecarui salariat, in conditiile legii;
¢) sd dea dispozitii/sarcini cu caracter obligatoriu pentru salariat/colaborator , sub rezerva legalititii
lor, in privinta urmétoarelor aspecte , fard ca acestea sa fie limitative:

- Prin grija Compartimentului Financiar Contabilitate, si transmitd tuturor sefilor de
servicii/compartimente bugetul aprobat pentru intocmirea necesarului de resurse materiale,
financiare, umane , pentru desfisuararea activitatii;

- Prin grija Compartimentului Resurse Umane , s transmitd si sd afiscze toate modificarile

privind legislatia muncii;



d) si exercite control asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) si constate sivérgirea abaterilor disciplinare si s aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit

legii , contractului colectiv de munci si regulamentului intern.

f) si stabileasci obiectivele de performantd individuala , precum si criteriile de evaluare a realizarii
acestora.

(2) obligatii :

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relagiilor de munca;

b) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munci si conditiile corespunzitoare de munca;
¢) si acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege , din contractul colectiv de munca
aplicabil si din contractele individuale de munci;

d) si comunice periodic salariatilor situatia economicd si financiard a unitéfii , cu excepfia
informatiilor sensibile sau secrete , care, prin divulgare, sunt de naturd si prejudicieze activitatea
unitétii;

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

f) si pliteasci toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) si infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze inregistririle prevazute de
lege;

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

i) garantarea asiguririi procedurii de solutionare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor in
conformitate cu prevederile contractului colectiv de muncéa si a legislafiei in vigoare;

j) sd plateasca salariile inaintea oricéror alte obligatii banesti;

k) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.
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CAPITOLUL V
DREPTURILE , OBLIGATIILE SI INTERDICTIILE SALARIATILOR
creart - CENTRUL DE CREATIE, ARTA SI TRADITIE

Art. 55 Personalul creart - Centrul de Creatie, Arti si Traditie al Municipiului Bucuresti ,

indiferent de locul de munc# unde isi desfagoard activitatea , in concordantd cu prevederile legale in

vigoare , au urmatoarele

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)
J)
k)
a)
b)

c)

d)

(1) drepturi :
dreptul la salarizare pentru munca depusi;

dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;
dreptul la concediu de odihnd anual;
dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
dreptul la demnitate in munca;
dreptul la securitate si sAndtate Tn muncé;
dreptul la acces la formarea professionala;
dreptul la informare si consultare;
dreptul la promovare la orice nivel ierarhic si profesional in conditiile legii;
dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncd si a mediului de
munca;
dreptul de a constitui sau a adera la un sindicat.
(2)obligatii:
S realizeze norma de munca sau , dupi caz, de a indeplini atributiile ce i revin conform fisei
postului semnate, ce se constituie anexe la contract;
Sa respecte legislatia in vigoare , hotdrdrile si dispozitiile si sa@ ducd la indeplinire sarcinile
primite din partea sefului ierarhic;
S&-si perfectioneze continuu nivelul de pregitire profesionald, atit prin studiu individual cat si
prin cursurile organizate de institutii abilitate potrivit legii;
Sa pastreze secretul de serviciu in activititile de primire , intocmire multiplicare, difuzare si
péstrare a documentelor cu caracter secret;
Sa respecte programul de munci stabilit de institutie , urmdrind folosirea cu eficientd maxima a
timpuluide muncé pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;
S findeplineasca atributiile de serviciu cuprinse in fisele de post , cu responsabilitate ,

competentd, eficientd, corectitudine si constinciozitate;



g)

h)

k)
k)

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

S4 se prezinte la serviciu intr-o {inutd vestimentari (haine curate, cilcate ) cu o noté de elegantd
simpli adecvate unei persoane care este salarizatd din banii publici, fira a se afisa indecentd din
componenta cireia si nu facd parte: slapii, papucii, pantaloni scurti, echipamente sportive,
indiferent de timp si anotimp si si manifeste un comportament civilizat si demn in relatiile cu
colegii si ceilalti salariati din institutie;

Sd se prezinte la evenimentele institutiei (vernisaje, lansdri, spectacole, expoziii) intr-o {inutd
vestimentard corespunzitoare, eleganti.

S manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara instituie;

S3 nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoancle aflate in aceasta situatie vor fi
obligate sa piriseasci institutia , urmand a se lua méasuri de sanctionare a acestora;

S4 se inscrie in registrele de evidenta constituite , ori de céte ori intervin deplasdri in interes de
serviciu sau personal. legirea din institutie se va face numai cu aprobarea conducerii, gsefului

serviciului, biroufui sau compartimentului, dupi caz;

m) Sa-si insusesci si sd respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor , normele de

n)

p)

protectia muncii si cele igienico sanitare;

Sa pastreze in conditii corespunzitoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea institutiei, sa
péstreze curdfenia in aceste spatii (birouri, sala de mese, sala de spectacol, toalete, etc) si sa
foloseasca in mod judicios rechizitele;

Sa fie permanent la dispozitia conducitorului ierarhic, aflandu-se in regim de serviciu comandat;
Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considerd discriminati pe baza criteriului de sex, s
formuleze sesizéri / reclamatii cétre angajator sau impotriva lui, dacd acesta este direct implicat,
si sd solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatiilor din institutie

pentru rezolvarea situatiei la locul de munci;

In cazul in care aceastd sesizare/reclamatie nu a fost rezolvata la nivelul angajatorului prin mediere,

persoana angajata care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei discrimindri

directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex , in domeniul muncii , are dreptul atit si sesizeze

institutia competentd , cdt si sd introducid cerere citre instanta judecatoreascd competentd in a cirei

circumscriptie teritoriald isi are domiciliul sau resedinta , respectiv la sectia/completul pentru

conflicte de muncd si drepturi de sigurdri sociale din cadrul tribunalului sau, dupa caz, instanta de

contencios administrativ, dar nu mai tirziu de un an de la data savérsirii faptei.

Art.56 De asemenea , salariatii au urmétoarele interdictii ;



g)

h)

i)
k)
)
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S efectueze , in timpul programului de lucru, activitati care nu au legétura cu sarcinile de munca
specifice;

Sd pardseascd locul de munci fard aprobarea sefului ierarhic;

S# inceteze nejustificat lucrul;

Si scoatd sau si depoziteze in/din incinta institutiei bunuri materiale fara forme legale;

S# pretindd /primeascd de la al{i salariai , persoane striine avantaje pentru exercitarea
atributiilor de serviciu;

Sa foloseasca numele creart - Centrul de Creatie, Artd si Traditie al Municipiului Bucuresti,
serviciului /compartimentului , in scopuri care pot duce la prejudicierea institutiei;

S4 introduca in incinta creart - Centrul de Creatie, Artd si Traditie al Municipiului Bucuresti
obiecte sau produse interzise de lege , ori materiale sau produse care ar putea provoca incendii

sau explozii , cu exceptia celor utilizate in activitatea curenté;

.....

stitutiei;
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foloseascd in interes personal bunurile sau echipamentele institutiei;

Sa simuleze boala;

Si finstriineze oricare bunuri date in folosintd sau pastrare;

Si introducid si/sau si faciliteze introducerea in incinta institutiei a persoanelor strdine fard ca

acestea si se afle in interes de serviciu;

m) S distrugd sau deterioreze materialele sau dispozitivele specifice realizirii atributiilor de

n)

0)
p)
qQ)

serviciu;

Sa se foloseascd de calitatea de salariat al creart - Centrul de Creatie, Artdi si Traditie al
Municipiului Bucuresti, pentru obtinerea de avantaje in scopuri personale;

Sa introduca in institutie unele mérfuri in scopul comercializérii acestora;

Sa iasa nejustificat din incinta institutiei in timpul orelor de program;

S4 introducd / consume in incinta creart - Centrul de Creatie, Artd si Traditie al Municipiului
Bucuresti , bauturi alcoolice ,droguri, substante si medicamente ilegale , sau alte substante
interzise in timpul programului de lucru;

S
S

S4 absenteze nemotivat de la serviciu;

a5¢

participe la acte de violentd sau sa le provoace;

a3

intarzie la programul de lucru;

Sa foloseascd violenta fizica sau de limbaj;

S& hértuiascd sexual.
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CAPITOLUL VI
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Art. 57 Timpul de munci reprezintd orice perioadd in care salariatul presteazd munca, se afla la
dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului
individual de muncd, contractului colectiv de munci aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

Art. 58 Pentru angajatii creart - Centrul de Creatie, Artd si Traditie al Municipiului Bucuresti,

durata normald a timpului de munc este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptiménd si are urmatorul
program :

Luni —vineri 09.00 - 17.00
Art.59 in zilele in care sunt spectacole de teatru, muzicé , la sala de spectacole teatrelli , salariatii care
sunt desemnati prin decizie scrisd de catre director, vor avea program astfel:

vineri — sdmbati — duminicd - 14 -22 , iar in fiecare zi de luni vor avea prin liber.

Art. 60 Munca prestati intre orele 22.00 si 6.00 este considerate muncé de noapte.Durata normala a
timpului de lucru pentru salariatii de noapte a céror activitate se desfasoard in conditii speciale sau
deosebite de munca nu va depisi 8 ore pe parcursul oricdrei perioade de 24 de ore decat in cazul in
care majorarea acestei durate este prevazuta in contractual colectiv de munca.

Art.61. Angajatorul este obligat si acorde perioade de repaus compensatorii echivalente sau
compensare in bani a orelor de noapte lucrate peste durata de 8 ore.

Art.62. Salariatii din creart - Centrul de Creatie, Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti, care

lucreazi de noapte beneficiazd de un spor pentru munca prestatd in timpul noptii de 25% din salariul
de bazi, daci timpul astfel lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Art.63 . Accesul salariatiilor in sediul creart - Centrul de Creatie, Artd si Traditie al Municipiului

Bucuresti , se face pe baza legitimatiei de serviciu.

Art.64 . Evidenta zilnica a prezentei la lucru a salariagiilor se realizeazd de cétre fiecare serviciu,
birou sau compartiment prin condica de prezentd. Semnarea condicii de prezentd de cétre salariatii se
face la inceperea si terminarea programului de lucru.

Art. 65. lesirea din institutie a salariatiilor in cursul zilei, pentru interese personale se face pe baza
aprobarii conducerii serviciului, biroului sau compartimentului din care face parte.

Art.66. Programarea concediilor de odihna se propune de cétre conducerea fiecarui serviciu , birou sau
compartiment, dupi consultarea salariatiilor, tindndu-se cont de prevederile H.G. nr. 250/1992

republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
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Art.67. Evidenta concediilor de odihna , boald , a invoirilor si a concediilor fard plata se tine de cétre
Compartimentul Resurse Umane.
Art.68. Pentru interese personale, bine justificate , salariafii pot solicita conform H.G. nr. 250/1992 cu
modificirile si completirile ulterioare , concediu fara plata, prin cerere scrisd care se aproba de catre
directorul institutiei cu avizul prealabil al serviciului/compartimentului, din care face parte.

Art. 69. Date personale

Salariatii creart - Centrul de Creatie, Arté si Traditie al Municipiului Bucuresti , au obligatia
si anunte in termen de 5 (cinci) zile si s prezinte documente la Compartimentul Resurse Umane ,

asupra oricdrei modificari privind :

adresa si numérul de telefon;

starea civila;

preschimbarea actului de identitate;

studii sau cursuri de perfectionare absolvite.

Art. 70. Salariatii creart - Centrul de Creatie, Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti, au dreptul

la cerere, la concedii pentru formare/ perfectionare profesionala , acordate cu sau fara platd, conform
legii, in urma cererii scrise §i cu aprobarea sefului de serviciu/compartiment/atelier/formatie muncitori.
Art. 71 (1) Salariatii au dreptul la concedii fard plata, a ciror duratd insumatd nu poate depasi 90
de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii :
a) sustinerea examenului de admitere la doctorat ;
b) prezentarea la concurs in vederea ocupdrii unui post in altd unitate;
¢) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste trei ani , in perioada indicatd in certificatul
medical; de acest drept beneficiazd atdt mama salariatid , cét si tatdl salariat , daca mama
copilului nu beneficiaza , pentru aceleasi motive , de concediu fird plati ;
d) tratament medical efectuat in striindtate pe durata recomandatd de medic , dacd cel in cauza
nu are dreptul , potrivit legii, la indemnizatia pentru incapacitate temporard de muncé , precum
si pentru insotirea sotului sau dupa caz a sotiei, ori a unei rude apropiate — copil, frate, sord ,
périnte, pe timpul cit acestia se afla in strdindtate , in ambele situatii cu avizul obligatoriu al
Ministerului Sanatatii.
(2) Concedii fara platd pot fi acordate si pentru interese personale , altele decat cele previzute la
alin.(1).
(3) Concedii fara plata se vor acorda in baza solicitdrii salariatului, avand acordul scris al

Directorului.
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CAPITOLUL VII
REPAUSURI PERIODICE

Art. 72 Salariatii creart - Centrul de Creatie, Artd si Traditie al Municipiului Bucuresti, au dreptul

zilnic la o pauzi de masi ce nu va depési 30 de minute.

Art. 73 Repausul siptiménal se acordd in doud zile consecutive , de reguld sdmbéta si duminica.

Art.74 Zilele de sirbitoare legald in care nu se lucreaza sunt:

1 si 2 lanuarie;

Prima si a doua zi de Pasti;

1 Mai;

Prima si a doua zi de Rusalii;

15 august -Adormirea Maicii Domnului;

30 Noiembrie Sf. Andrei;

1 Decembrie;

Prima si a doua zi de Créciun;

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

Alte zile stabilite prin acte normative

(2) In situatia in care activitatea la locul de munca nu poate fi intrerupta in zilele de sambata si
duminica , repausul saptamanal poate fi acordat si in alte zile ale saptamanii sau cumulat pe o

perioada mai mare.

Art. 75 (1) Durata concediului de odihna anual este de :

-21 de zile lucritoare pentru salariatii care au o vechime in munca de pané la 10 ani ;
-25 de zile lucriitoare pentru salariatii care au o vechime in munci de peste 10 ani.

(2) Durata efectiva a concediului de odihnd anual este proportional cu activitatea prestatd intr-

un an calendaristic.

(3) Sarbatorile legale in care nu se lucreazd , precum si zilele libere platite nu sunt incluse in

durata concediului de odihnd anual.
Art. 76 Concediu de boala

(1) In caz de incapacitate temporard de munci , salariatul are obligatia si anunte de indat3, dar
nu mai tarziu de trei zile de la aparitia situatiei , seful ierarhic in legaturd cu boala suferita ,

precum si cu numarul de zile de incapacitate temporard de munca.
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(2) Daci nu se respectil aceastd cerintd , salariatul va figura in pontaj cu absente nemotivate si
nu va fi remunerat pe caz de boald , urménd ca contractul individual de muncd sa fie
suspendat conform prevederilor legale.

(3) Dupa vizarea certificatului de concediu medical de catre medicul de familie , salariatul este
obligat si-1 depund pind in ultima zi a lunii curente in care a survenit incapacitatea
temporari de muncd , la Compartimentul Resurse Umane. Abuzul sau falsificarea
constituie abatere disciplinard impotriva cidrora se aplici mdasurile de sanctionare

corespunzatoare.

(4) Certificatul medical va fi adus la Compartimentul Resurse Umane de citre salariat, vizat
de directorul institutiei.

Art. 77. (1) in cazul unor evenimente familiale deosebite , salariatii au dreptul, la cerere ,de zile
lucritoare libere platite , care nu se includ in durata concediului de odihnd , dupd cum
urmeaza :

a) casdtoria salariatului — 5zile lucriitoare;

b) casitoria unui copil al salariatului — 3 zile lucrétoare;

¢) nagterea unui copil — 5 zile lucratoare;

d) decesul sotului/sotiei , copilului ,parintilor , socrilor - 3 zile lucritoare;

e) decesul bunicilor , fragilor — 1 zi lucratoare;

(2) Concediile prevazute la alin.(1) lit.(a-e) se acordd intr-o perioadad de maximum 30 zile de
la producerea evenimentului, pe baza copiei certificatului respectiv si a altor documente, daci

este cazul.

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

Art.78 Salariatii pot reclama ori sesiza incilcari ale legii in cadrul institutiei publice de citre

persoane cu functii de conducere sau de executie.

Art.79 (1) Cererile si reclamatiile individuale ale salariatilor sunt analizate si solutionate, conform
legii, de cétre serviciile/compartimentele de specialitate sau functionale din cadrul creart - Centrul de
Creatie, Artd si Traditie al Municipiului Bucuresti, cérora le sunt adresate.

(2) Solutionarea acestora se va face in termen de maxim 15 zile (dupi caz) de la data inregistrérii

cererii sau reclamatiei, pe baza raportului comisiei de disciplini.(in rispuns se indici, in mod
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obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate).

(3) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatutui, nu se iau
in considerare.
Art.80 Salariatii nemultumiti de modul de solutionare a cererii sau reclamatiei se pot adresa in scris

sau se vor inscrie pentru audientd la Director.

Art. 81 Salariatii nemultumiti de rezultatul comunicat de institutie cu privire la cererile si
reclamatiile lor, se pot adresa instantelor judec#toresti competente stabilite conform Codului de
proceduri civild, fiind considerate conflicte de muncé; iar daca sunt lezati in drepturile lor, se pot

adresa instantei de contencios administrativ, {indnd seama de termenele i procedura prevazuti de

lege.

CAPITOLUL IX
ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE

Art. 82 (1) Incillcarea cu vinovitie a obligatiilor previizute in actualul Regulament Intern , inclusiv a
normelor de comportare stabilite, constituie abatere disciplinari §i se sanctioneazi ca atare, indiferent
de functia detinutd de salariatii care au savéarsit-o.

(2) Abaterea disciplinard este o faptd in legaturd cu munca — si care constd intr-o actiune sau
inactiune sdvarsitd cu vinovitie de cétre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

Art. 83 Constituie abatere disciplinard urmatoarele fapte :

a) intarzierea sistematici in efectuarea lucririlor ;

b) neglijenta si intirzierea repetatd in rezolvarea lucririlor;

¢) desfagurarea altor activititi decat cele stabilite prin fisa postului in timpul orelor de
program sau a unor activitd(i cu caracter politic;

d) refuzul de a semna fisa de post ;
e) absenta nemotivati de la serviciu sau intarzierea repetatid de la serviciu ;
f) fumatul in locurile nepermise;

g) interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

h) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii lucrarilor cu acest caracter:
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i) manifestiri care aduc atingere prestigiului institutie;

j) incillcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilititi, conflicte de interese
si alte interdictii stabilite prin lege;

k) refuzul de a se supune aplicarii procedurilor privind sindtatea §i securitatea in munca,
protectia muncii;

1) facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a bauturilor alcoolice, substante/medicamente

al caror efect produc deregliri comportamentale, pentru a fi consumate la locul de munca;

m) orice alte fapte interzise de lege.

Art. 84 In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile care se aplica salariafilor
cu contract individual de munca in cazuri de abateri disciplinare sunt cele stipulate de legislatia in
vigoare privind raporturile de muncd (Legea nr.40/2011 privind modificarea si completarea Legii nr.
53/2003- Codul Muncii ) si anume :

a) Avertisment scris;

b) Abrogata ;

¢) Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor funcfiei in care s-a dispus
retrogradarea , pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

d) Reducerea salariului de bazi pe o duratd de 1 — 3 luni cu 5 -10 %;

e} Reducerea salariului de bazi si/sau , dupa caz , si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de
1 -3 luni cu 5 — 10%;

f) Desfacerea disciplinari a contractului de munca.

Art. 85 Nicio masurd , cu exceptia “avertismentului scris”, nu poate fi dispusd mai inainte de

efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile, prin comunicare in scris cu precizarea obiectului,

datei , orei si locului intrevederii. Analizarea abaterilor sivArsite de c#tre salariati, se va face cu

participarea comisiei de etica si disciplina din cadrul institutiei, respectandu-se prevederile art. 267

alin.1-4 din Codul Muncii.

Art.86 Neprezentarea salariatului la convocarea facuti, fird motiv obiectiv, di dreptul

angajatorului sd dispuni sanctionarea fari efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile.

Art. 87 Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisi in form4 scrisa ,

in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostiintd despre sivarsirea abaterii

disciplinare , “ dar nu mai tarziu de 6 luni de la data sivarsirii faptei”.

Art. 88 Decizia de sanctionare poate fi contestati de salariat la instantele judecitoresti competente

in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicirii
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Art.89 Pentru salariatii cu contract individual de munca raspunderea patrimoniald este reglementata

de codul muncii prin prevederile art. 269 — 275.

CAPITOLUL X
SUSPENDAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 90 (1) In situatia in care salariatul are un numdr de trei absente nemotivate , incepand cu a
patra zi i se suspendi de drept contractul individual de muncd/ raportul de serviciu, dupa caz, pana la
data solutiondrii cauzei prin cercetare administrativa.

(2) Seful ierarhic sesizeazi Comisia de Disciplind cu atributii in domeniu, precum si Directorul,

despre situatia previzutd la alin (1), in vederea demardrii cercetirii administrative.

(3) Suspendarea contractului individual de munca sau a raportului de serviciu se face la sesizarea
sefului ierarhic citre Compartimentul Resurselor Umane.
( 4) Pe durata suspendarii contractului individual de munca, salariatul nu beneficiaza de drepturi

banesti.

CAPITOLUL XI
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 91 Constatarea , cercetarea , aplicare si contestarea sanctiunilor disciplinare se face, potrivit
prevederilor Legii nr.53/2003 - Codului Muncii i H.G. nr.1344/2007, cu modificérile ulterioare,
privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplind, dupi caz.

Art. 92 (1) Nici o persoani din cadrul Centrului de Creatie, Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti,
nu poate da informatii si date referitoare la problemele institutiei cétre mass-media personal, ci numai

prin intermediul purtitorului de cuvant al institugiei sau persoana desemnati cu aceste atributii de catre

directorul institutiei.

(2) Nerespectarea alin. (1) constituie abatere disciplinard.

Art. 93 (1) Salariatii creart - Centrul de Creatie, Artd si Traditic al Municipiului Bucuresti, au
obligativitatea ca in situatia de suspendare la cerere, lichidare, demisie si predea toate documentele si

lucrarile avute in gestiune.

(2) Nerespectarea alin. (1) constituie abatere disciplinara.
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Art. 94 Angajatilor din creart - Centrul de Creatie, Arti si Traditie al Municipiului Bucuresti , le este

interzisi eliberarea de copii, citre terti, dupa cererile depuse in institutie care au viza sau rezolutia
sefilor ierarhici, precum si a documentelor sau notelor interne purtate intre servicii, cu exceptia

oricirui document solicitat de citre institutiile abilitate ale statului.

Art.95 Angajatii din creart - Centrul de Creatie, Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti, au
obligatia de a respecta contractul/acordul colectiv de muncd, codul de conduitd stabilit conform

prevederilor legale, precum si programul de lucru stabilit prin decizia Directorului.

CAPITOLUL XII
MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SI CONTRACTUALE
SPECIFICE

Art.96 Pentru asigurarea aplicirii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de munca la nivelul

institutiei functioneaza urmaétoarele principii:

a) Permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificérile cadrului legal in domeniul
relatiilor de munca;

b) Imediata informare , sub semnituri de luare la cunostintd , a salariatilor despre noile reglementari
in domeniul relatiilor de munca si mai ales sanctiunilor specifice;

¢) Imediata aplicare a normelor legale ce implica modificéri ale regimului relatiilor de munci la
nivelul institutiei;

.....

d) Insusirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fata de specificul activitatii institutiei.

CAPITOLUL XIII
CRITERIILE $I PROCEDURILE DE EVALUARE

PROFESIONALA ALE SALARIATILOR

Art. 97. Salariatilor din cadrul creart— Centrul de Creatie, Arti si Traditie al Municipiului
Bucuresti , li se aplicd procedura si criteriile de evaluare stabilite de legislatia in vigoare.

Art.98 (1) Metodologia si criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale ale

personalului contractual din cadrul creart - Centrul de Creatie, Artd si Traditie al Municipiului

Bucuresti sunt aprobate prin decizie a Directorului.
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(2) In cazul in care in urma evaluérii anuale, salariatul nu corespunde profesional locului de munca in
care este incadrat, respectiv atunci cind la evaluarea performantelor profesionale anuale obine
calificativul nesatisficator, acesta va fi concediat pentru motive care {in de persoana salariatului,

conform prevederilor Codului Muncii, actualizat.

CAPITOLUL XIV
REDACTAREA DOCUMENTELOR
CIRCUITUL DOCUMENTELOR SI AL INFORMATIILOR

Art. 99 Se interzice personalului creart - Centrul de Creatie, Artd gi Traditie al Municipiului
Bucuresti , si proceseze documente ce nu au fost inregistrate in registrul de intréri- iegiri al institutiei.
Art. 100 Documentele ce vin din afara institutiei se inregistreaza la secretariat i se transmit spre
analizi si distribuire numai directorului sau inlocuitorului siu. Este interzisd primirea spre rezolvare
a unor documente neinregistrate in registrul general de operatiuni intrare — iesire si fard a purta
rezolutia directorului sau inlocuitorului acestuia.

Art. 101 Sarcinile de serviciu se primesc numai pe cale ierarhicd, in mod similar se va proceda si in
cazul raportirii asupra modului de rezolvare a acestora.

Art. 102 Furnizarea de date si informatii citre persoane din afara institutiei se¢ face cu respectarea
prevederilor legii privind liberul acces la informatie de interes public.

Art. 103 Salariatul solicitat direct de conducerea institutiei pentru a da unele relatii sau a executa
lucrdri in probleme specifice are obligatia sd informeze seful ierarhic asupra sarcinilor primite si a

modului de solutionare a acestora.

CAPITOLUL XV
DISPOZITII FINALE

Art. 104 Prezentul regulament intern a fost elaborat in baza prevederilor Codului Muncii , cu
modificérile si completérile ulterioare.

Art. 105 Orice alte dispozitii contrare se abrogi odati cu aplicarea prezentului regulament.
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Art. 106 Modificarile sau completirile prezentului regulament se vor efectua {inandu-se scama de
actele normative in vigoare la data modificirii (completdrii) prin grija Compartimentului Resurse
Umane.

Art. 107 Prezentul regulament se afiseaza la sediul institutiei si se transmite tuturor

serviciilor/compartimentelor din structura organizatoricd a creart - Centrul de Creatie, Artd si

Traditie, pentru a fi adus la cunostinta intregului personal contractual al acestora.

Art. 108 (1) Orice salariat al creart - Centrul de Creatie, Arta si Tradifie, poate ataca dispozitiile
Regulamentului Intern , in mésura in care face dovada incélcarii unui drept al sdu.
(2) Salariatul care se considerd vitimat intr-un drept al sdu de prevederile prezentului Regulament
Intern, se poate adresa in prealabil organului emitent si ulterior instantei de contencios administrativ,
pentru modificarea sau anularea actului si repararea pagubei produse.

Art. 109 Incilcarea prevederilor prezentului regulament constituie abatere disciplinard si atrage
raspunderea disciplinara.
Art. 110 (1) Personalul de conducere din cadrul creart - Centrul de Creatie, Arta si Traditie are
obligatia de a prelucra prevederile prezentului Regulament Intern cu toti angajatii din subordine.

(2) Salariatii trebuie si probeze insusirea prevederilor prezentului regulament prin semnarea

procesului verbal intocmit cu ocazia instruirii.

(3) Pentru un angajat care la data prelucrérii Regulamentului Intern , lipseste , aducerea la cunostin{a se

va face In prima zi de la reluarea activitatii de catre conducatorul locului de munca.

(3) Pentru noii angajati, prelucrarea Regulamentului Intern se va face in prima zi de activitate

in cadru creart - Centrul de Creatie, Arti si Traditie , de citre seful locului de munca.

Art. 111 (1) Procesul verbal se va intocmi in doud exemplare:
“un exemplar la Biroul Resurselor Umane ;

* un exemplar la serviciul/compartimentul respectiv , in dosarul cu procese verbale de

instruire.

(2) Procesul verbal de instruire va primi numér de inregistrare.
Art.112 incalcarea prevederilor prezentului Regulament Intern constituie abatere disciplinard si
atrage raspunderea disciplinara.
Art. 113 (1)Prevederile prezentului Regulament Intern se completeaza cu legislatia specifici si se
actualizeazd potrivit legislatiei aparute ulterior.

(2) Prevederile legale se aplicd cu prioritate fatd de prezentul Regulament Intern.



27

Art. 114 Prezentul Regulament Intern a fost aprobat prin Decizia nr.9/22.01.2014 datd la care

inceteaza aplicabilitatea oricéror altor dispozitii.

Director,

- il

Compartimentul Juridic, A S Compartiment resurse umane,
vy,
Consilier juridic o 4O ,-/ Inspector de specialitate

Preda Diana f lorentina lordache

N
vz do che_



