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% CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Prezentul regulament intern cuprinde reguli si norme de conduitd necesare pentru buna
desfasurare a activititii interne in cadrul CREART - CENTRUL DE CREATIE, ARTA SI TRADITIE AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI. Reglementarile privesc disciplina si organizarea muncii, igiena si
securitatea muncii, obligatiile si drepturile angajatorului si ale angajatilor.

(2) Disciplina in cadrul institutiei impune respectarea de catre toti angajatii, salariatii temporari, salariatii
detasati, pentru a presta munca, inclusiv persoanele care se afld in cadrul unitétii pe baza de delegare,
vizitatorii precum si persoanele care se afld in incinta unitatii pentru efectuarea unor lucrari/prestarea unor
servicii, furnizarea unor produse, potrivit ariei de competentd, a reglementarilor stabilite in prezentul
regulament, a prevederilor actelor normative, a normelor de securitate a muncii, instructiunilor, procedurilor
si deciziilor aprobate de catre conducerea institutiei referitoare la specificul muncii, in baza prevederilor
legale in vigoare.

(3) Obiectivul prezentului regulament constd in a se asigura buna functionare a institutiei precum si de a
crea un mediu propice pentru realizarea dezvoltarii institutionale si profesionale a angajatilor avand la baza
principiul egalitatii de sansa si de tratament, principiul respectului reciproc intre conducerea institutiei si
angajat, respectiv intre angajati, principiul transparentei, principiul respectarii eticii profesionale.

(4) Persoanele din afara institutiei care 1si desfasoard activitatea in cadrul institutiei sunt obligate sa
respecte dispozitiile prezentului regulament.

(5) Incadrarea salariatilor la institutiile si autorititile publice si la alte unitati bugetare se realizeaza numai
prin concurs sau examen, dupa caz.

(6) Posturile vacante existente in statul de functii sunt scoase la concurs, in raport cu necesitatile institutiei,
conform prevederilor legale.

(7) In cazul in care la concursul organizat in vederea ocupdrii unui post vacant nu s-au prezentat mai multi
candidati, incadrarea In munca se va efectua prin examen.

(8) Munca prin agent de munca temporara este munca prestatd de un salariat temporar (colaborator) care
a Incheiat un contract de munca temporard cu un agent de munca temporara si care este pus la dispozitia
institutiei /utilizatorului pentru a lucra temporar sub supravegherea si conducerea acestuia din urma.

(9) Salariatul temporar (sau colaborator) este persoana care a incheiat un contract de munca temporara cu
un agent de munca temporara in vederea punerii sale la dispozitia institutiei pentru a lucra temporar sub
supravegherea si conducerea acestuia din urma.

(10) Utilizatorul este persoana fizica sau juridica pentru care si sub supravegherea si conducerea céreia
munceste temporar un salariat temporar (colaborator), pus la dispozitie de agentul de munca temporara.

(11) Misiunea de muncd temporard inseamnd acea perioadd in care salariatul temporar este pus la
dispozitia utilizatorului pentru a lucra temporar sub supravegherea si conducerea acestuia, pentru executarea
unei sarcini precise §i cu caracter temporar.

(12) Misiunea de munca temporara se stabileste pentru un termen care nu poate fi mai mare de 24 de luni.

(13) Durata misiunii de munca temporara poate fi prelungita pe perioade succesive care, adaugate la durata
initiala a misiunii, nu poate conduce la depasirea unei perioade de 36 de luni.

(14) Conditiile in care durata unei misiuni de munca temporard poate fi prelungitd sunt prevazute in
contractul de munca temporara sau pot face obiectul unui act aditional la acest contract.

Activitatea specificd functiei ocupate de catre fiecare angajat este prevazutd prin fisa postului si
procedurile operationale/de sistem, aplicabile in cadrul serviciului/compartimentului in care acestia isi
desfdsoara activitatea la nivelul institutiei conform procedurilor operationale interne.

Art. 2 Prezentul regulament este intocmit in baza urmatoarelor prevederi legale, actualizate, cu
modificarile si completarile ulterioare (inclusiv norme interne aplicabile la nivelul institutiei, respectiv note,
instructiuni de lucru si decizii interne) :
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Codul Muncii-Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003;

Legeanr. 151 din 23 iulie 2020 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii.
(referitoare la discriminare);

Legea nr. 213 din 30 septembrie 2020 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii (referitoare la organizarea activitatii de resurse umane si salarizare, concilierea si efectuarea
cercetarii disciplinare);

Ordonanta de Urgenta nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ;

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

H.G. nr. 123 din 7 februarie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

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

Legea nr. 15/2016 privind modificarea si completarea Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea si
combaterea efectelor consumului produselor din tutun;

Legea nr. 361 din 16 decembrie 2022 privind protectia avertizorilor in interes public;

Legea nr. 319/2006 privind securitatea §i sdnatatea in munca;

H.G. nr. 1425/2006 actualizata privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii securitatii §i sdnatatii Tn munca nr. 319/2006;

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

0.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca;

0O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;
Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor ce au caracter personal si privind libera circulatie a acestor date ;

Hotararea Guvernului nr. 262/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati ;

Legea nr. 167 din 7 august 2020 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului
nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, precum si pentru
completarea art. 6 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati (referitoare la hartuirea morald la locul de munca);

Legea nr 9 din 4 ianuarie 2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 41/2016 privind stabilirea unor masuri de simplificare la nivelul administratiei
publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative;

Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 158 din 17 noiembrie 2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate;

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru
cresterea copiilor;

Hotéarare de Guvern nr. 250 din 8 mai 1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile
bugetare;

Hotarare de Guvern nr. 1.364/2006 pentru aprobarea drepturilor si obligatiilor donatorilor de
sange;

Legea nr. 210 din 31 decembrie 1999 privind concediul paternal,

Ordin nr. 2.172/3.829/2022 privind acordarea concediului de ingrijitor, emis de Ministerul Muncii
si Solitaritatii sociale si Ministerul Sanatatii.


https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/34417
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/31413
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/31413
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/247992
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/247992
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/124331
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< CAPITOLUL II. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN
CADRUL UNITATII

Reguli privind prevenirea riscurilor profesionale, protectia sanatatii si securitatea angajatilor

Art. 3 Angajatorul are obligatia de a lua masurile necesare in scopul aplicarii si respectarii in cadrul
CREART a prevederilor legale referitoare la prevenirea riscurilor profesionale, respectiv :

a)
b)
c)
d)

asigurarea securitatii §i protectiei sanatatii angajatilor (salariati/colaboratori) ;

prevenirea riscurilor profesionale;

informarea §i instruirea angajatilor ;

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

Art. 4. Implementarea masurilor prevazute la art. 3 se va realiza In baza urmatoarelor principii generale de

prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor ce nu pot fi evitate;

¢) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea posturilor de munca, alegerea echipamentelor de muncd, a metodelor de muncd, in
vederea reducerii monotoniei muncii, a muncii cu ritm predeterminat si a diminuarii efectelor
acestora asupra sanatatii;

e) adaptarea la progresul tehnic;

f) 1inlocuirea 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 colectivd fatd de masurile de protectie
individuala;

i) furnizarea de instructiuni corespunzitoare angajatilor (salariatilor/colaboratorilor), in functie de
specificul activitatii prestate.

Art. 5. Angajatii CREART au dreptul de a beneficia de toate masurile pentru protejarea vietii si sdnatatii,

conform prevederilor legale.

Art. 6. Angajatorul are obligatia de a asigura sanatatea si securitatea angajatilor sii in toate aspectele legate
de activitatea in munca.

Art. 7. Fiecare angajat are obligatia de a-si desfasura activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea

sa precum $i cu instructiunile primite din partea angajatorului astfel incat sa nu se expuna la pericol de

accidentare sau imbolndvire profesionald, inclusiv alte persoane ce pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale 1n timpul activitatii iTn munca.

Art. 8.
a)

b)
c)

d)

Angajatii (salariatii/colaboratorii) au urméatoarele obligatii :

sd respecte normele si instructiunile de securitate si sanatate a muncii si masurile de aplicare a
acestora,;

sa utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase (unde este cazul), echipamentele de
transport, etc;

sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie pus la dispozitie de catre angajator si ulterior
utilizarii sa il Tnapoieze sau sa il pastreze in spatiile special destinate;

instruirea este obligatorie pentru angajati inclusiv 1n situatia 1n care intervin modificari ale legislatiei
in domeniu;



g)

h)
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p)

q)

s)
t)

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special magini, aparaturd, unelte, instalatii tehnice ale
imobilului inclusiv sé utilizeze corect aceste dispozitive;

sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorului desemnat cu privire la orice situatie de munca
ce se constituie un pericol pentru securitatea si sanatatea angajatilor;

sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana si/sau alte persoane;

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, 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 cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa se
asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitatea si
sandtatea in domeniul sdu de activitate;

sa comunice informatii solicitate de catre organele de control in domeniul sandtatii si securitatii in
munca;

sd refuze intemeiat executarea unor sarcini de serviciu, dacd acestea vor pune in pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionala, persoana sa sau alti angajati.

sd 1si insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

sd se asigure ca toate instalatiile curente din dotare (instalatii de alimentare cu apa, instalatii
electrice, instalatii de gaz, etc) se afla in stare de nefunctionare, in cazul in care este ultimul angajat
care paraseste Incdperea ;

sa nu impiedice aplicarea metodelor, masurilor si procedurilor adoptate in vederea
reducerii/eliminarii factorilor de risc, de accidentare sau Imbolnavire profesionala;

in situatia 1n care lucratorul este conducator al locului de munca are obligatia de a efectua instruirea
privind securitatea si sdnatatea in munca la locul de munca si instruirea periodica, fiind asistat de
catre lucratorul desemnat cu atributii in domeniul securitatii si sanatatii iIn munca;

in situatia in care angajatul lucreaza la indltime sau sub joasa tensiune, acesta trebuie sa fie autorizat
conform normelor specifice, si aibd dovada medicala ca poate lucra in aceste conditii si sa
foloseasca obligatoriu echipamentul de protectie specific;

sd se prezinte la lucru apti de munca, odihniti, fira a fi sub influenta bauturilor alcoolice, a
medicamentelor, drogurilor, a unor situatii puternic stresante, sau a unor manifestari maladive;

sd verifice Tnainte de inceperea lucrului dacd echipamentele de muncad corespund cerintelor de
securitate a muncii, si sd nu le utilizeze pe cele neconforme, anuntandu-si imediat seful ierarhic
despre aceasta situatie;

sa respecte regulile de acces si de circulatie n institutie si la locul de munca;

sd mentind locul de munca intr-o stare corespunzitoare, conform cerintelor de securitate si sanatate
in munca;

niciun salariat nu isi poate desfasura activitatea fara sa prezinte dovada ca este apt medical pentru
locul de munca in care este angajat, sa fie instruit privind securitatea si sanatatea in munca de catre
angajator;

Art. 9. Instruirea angajatilor in domeniul sanatatii si securitatii in munca se efectueaza in timpul programului

de munca. Perioada in care se desfagoara instruirea fiind consideratd timp de munca.

Art. 10. (1) Angajatorul are obligatia sd asigure accesul angajatilor (salariatilor/colaboratorilor) la serviciul

medical de medicina a muncii.
(2) Sarcinile principale ale medicului/serviciului de medicina muncii constau in:

a) asigurarea controlului medical al salariatilor/colaboratorilor atat la angajarea in munca, cat si pe
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durata raporturilor de munca;
a) prevenirea accidentelor de munci si a bolilor profesionale;
b) supravegherea efectiva a conditiilor de igiend si sdnitate in munca.

(3) In vederea realizarii sarcinilor ce ii revin, medicul de medicina muncii propune angajatorului
schimbarea locului de munca sau a felului muncii a unor salariati/colaboratori, determinata de starea
de sdndtate a acestora.

(4) Angajatii (si colaboratorii) din cadrul CREART au obligatia de a se prezenta la controalele de medicina
muncii conform programarilor efectuate de responsabilul desemnat SSM in colaborare cu o societate
externalizata specializata in servicii de medicina muncii.

Art. 11. Aducerea la indeplinire a prevederilor legale privind sdnatatea si securitatea in munca se va efectua
de catre angajator, lucratorul desemnat SSM si conducatorii locurilor de munca.

Art. 12. Instruirea angajatilor (salariatilor/colaboratorilor) in domeniul sdnatatii §i securitatii in munca are
ca scop insusirea cunostintelor §i prevenirii accidentelor de munca, aceasta cuprinde 3 faze, respectiv :
instruirea introductiv generala, instruirea la locul de munca si instruirea periodica.

Art. 13. (1) Rezultatul instruirii salariatilor/colaboratorilor In domeniul sanatatii si securitatii in munca se
consemneaza in mod obligatoriu in fisa de instruire individuala cu indicarea materialului predat, a duratei
si datei instruirii.

Dupa efectuarea instruirii, figsa de instruire se semneaza de catre salariat/colaborator si de catre persoanele
desemnate care au efectuat si verificat instruirea.

Fisa de instruire individuala se pastreaza in institutie, de la angajare pana la data incetarii raporturilor de
munca.

Art. 14. Instruirea introductiv generala are ca scop informarea cu privire la legislatia in domeniul sanatatii
si securitatii iTn muncd, activitatile specifice institutiei, riscurile cu privire la sindtatea si securitatea in
munca, masurile si activititile de prevenire si protectie la nivelul institutiei, in general, masurile privind
acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evaluarea lucratorilor, consecintele posibile ale
necunoasterii si nerespectarii legislatiei in domeniul sanatatii si securitdtii in munca.

Art. 15. Instruirea introductiv-generala se efectueaza, dupa caz, de catre:
e angajatorul care gi-a asumat atributiile din domeniul securitatii si sdnatatii Tn munca;
e |ucratorul desemnat;
e un lucrator al serviciului intern de prevenire si protectie;
e serviciul extern de prevenire §i protectie.
Art. 16. Instruirea la locul de munca se efectueaza dupd instruirea introductiv generald si are ca scop

prezentarea riscurilor privind sdndtatea si securitatea in munca precum si masurile si activitatile de prevenire
si protectie la nivelul fiecarui loc de munca, post de lucru si/sau fiecarei functii exercitate.

Art. 17. Instruirea la locul de munca se efectueaza pentru toti angajatii, imediat dupd angajare, inclusiv la
schimbarea locului de munca.

Art. 18. Inceperea efectiva a activitatii la postul de lucru de citre angajatii instruiti se realizeazi numai dupa
verificarea cunostintelor de catre seful ierarhic superior celui care a facut instruirea si se consemneaza in
fisa de instruire individuala.

Art. 19. Instruirea periodica se efectueaza pentru toti angajatii, conform prevederilor legale si are ca scop
inclusiv reimprospatarea si actualizarea cunostintelor in domeniul sanatatii si securitatii in munca.

Art. 20. (1) Instruirea periodica se efectueaza de catre conducatorul locului de munca.

(2) Intervalul dintre doua instruiri periodice va fi stabilit prin instructiuni proprii, in functie de conditiile
locului de munca si/sau postului de lucru, si nu va fi mai mare de 6 luni.

3) Pentru personalul tehnico-administrativ intervalul dintre doud instruiri periodice va fi de cel mult 12 luni.



(4) Verificarea instruirii periodice se va efectua de catre seful ierarhic al celui care efectueaza instruirea si
prin sondaj de catre angajator/lucratorul desemnat/serviciul intern de prevenire si protectie/serviciile externe
de prevenire si protectie, care vor semna fisele de instruire ale lucratorilor, confirménd astfel ca instruirea a
fost facutd corespunzator.

(5) Instruirea periodica se va completa in mod obligatoriu si cu demonstratii practice.

(6) Angajatorul are obligatia de a asigura (pe cheltuiala sa) instruirea salaiatilor sdi in timpul programului
de lucru.
Art. 21. Instruirea periodica se efectueaza suplimentar celei programate, in urmatoarele cazuri:

a) cand un angajat a lipsit peste 30 de zile lucratoare;

b) cand au aparut modificari ale prevederilor de securitate si sdnatate in munca privind activitati
specifice ale locului de munca si/sau postului de lucru sau ale instructiunilor proprii, inclusiv ca
urmare a evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri in institutie;

c) lareluarea activitatii dupa un accident de munca;

d) la executarea unor lucrari speciale;

e) la introducerea unui echipament de munca sau a unor modificari ale echipamentului existent;

f) la modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru;
g) la introducerea oricarei noi tehnologii sau a unor proceduri de lucru.

Art. 22. La nivelul fiecarui angajator se constituie un comitet de securitate si sdndtate iTn munca, cu scopul
de a asigura implicarea salariatilor in elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii.
Comitetul de securitate si sanatate in muncé se organizeaza la angajatorii persoane juridice la care sunt
incadrati cel putin 50 de salariati.

B. Reguli privind primul ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea salariatilor din imobil

Art. 23. (1) Angajatorul are obligatia de a lua masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea
incendiilor §i evacuarea angajatilor.

(2) Pentru aplicarea prevederilor alin. (1) angajatorul are obligatia de a desemna persoane responsabile in
vederea aplicarii masurilor de prim ajutor, stingerea incendiilor §i evacuarea angajatilor sdi (conform
Planului de evacuare a angajatilor de catre CREART).

Art. 24, In vederea realizarii masurilor de sanatate si securitate in munca in cazul constatarii starii de pericol
grav si iminent de accident, angajatorul, cu respectarea legislatiei In domeniu va desemna angajati pentru:

a) Iinchiderea echipamentelelor (electrice, tehnice, etc) de munca;
b) contactarea serviciilor specializate ;

¢) eliminarea starii de pericol grav si iminent.
C. Reguli privind protectia maternitatii la locul de munca

Art. 25. Protectia maternitatii reprezintd protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame
(care au nascut recent sau care alapteaza) la locurile lor de munca.
Art. 26. (1) Salariata gravida este salariata care anuntd in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist care
sd 1i ateste aceasta stare.
(2) Salariata care a nascut recent este salariata care si-a reluat activitatea dupd efectuarea concediului de
lauzie si solicitd angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand un document
medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut.



(3) Salariata care alapteaza este salariata care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lauzie,
isi alapteaza copilul si anuntd angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei
de aldptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens.

Art. 27. (1) Salariatele au dreptul la concediu de risc maternal dupa cum urmeaza:

a) inainte de data solicitarii concediului de maternitate ;

b) dupd data revenirii din concediul de lauzie obligatoriu, 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 dizabilitati, pana la 3 ani ;

(2)  concediul de risc maternal se poate acorda, in Intregime sau fractionat, pe o perioada ce nu poate
depdsi 120 de zile, de citre 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 ;

(3) eliberarea certificatului medical se va face in conditiile In care salariata s-a prezentat la consultatiile
prenatale si postnatale, conform normelor Ministerului Sanatatii.

(4) Pe durata concediului de risc maternal salariata are dreptul la indemnizatie de risc maternal, care se
suportd din bugetul asigurarilor sociale de stat.

Art. 28. (1) In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata
normald de munca din motive de sdndtate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la reducerea cu o patrime a
duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului, potrivit reglementarilor legale.

(2) Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupd nastere, salariatele au obligatia de a efectua
minimum 42 de zile de concediu de lauzie, in conditiile prevazute de lege.

D. Reguli privind protectia mediului

Art. 29. (1) Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor, angajatii si colaboratorii
CREART au urmaitoarele obligatii :

a) sd nu arunce baterii, cartuge imprimante, acumulatori, anvelope uzate in gunoiul menajer, ele
urmind a fi predate persoanei responsabile in vederea depozitirii acestora in locuri special
amenajate spre a fi colectate de fime specializate ;

b) si evite manipularea substantelor chimice, toxice ;

¢) sarespecte obligativitatea colectarii selective a deseurilor, pentru cresterea gradului de reciclare si
valorificare a acestora pentru urmatoarele categorii de deseuri: hartie i carton, metal, plastic, sticla,
echipamente tehnice (baterii, cartuse imprimante).

(2) La nivelul institutiei a fost desemnatd o persoand responsabild cu implementarea intocmai a Legii
132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice, actualizata, inclusiv in vederea
elaborarii planului de masuri privind colectarea selectiva a propriilor deseuri, pe categoriile prevazute la art.
3 din lege precum si implementarea unui program de informare si instruire a angajatilor cu privire la
organizarea colectdrii selective a deseurilor.

E. Igiena muncii

Art. 30. Masuri generale pentru Tmbunatatirea igienei muncii:

Q) Combeaterea riscului de supraincalzire: locuri speciale pentru repaus in pauze; mijloace individuale;
instalatii speciale; asigurarea posibilitatilor unui consum de apa in cantitati reduse ;

2) Combaterea céldurii excesive, normalizarea umiditatii, inlaturarea fumului, a vaporilor toxici, a
substantelor urdt mirositoare: instalatia de ventilare a aerului; suprimarea sau reducerea la minimum a
surselor producitoare de factori nocivi ;

3) Realizarea unui iluminat igienic: pe cat posibil, lumina naturala, directa; iluminatul artificial
suficient si uniform; eliminarea riscului de orbire prin lumina directa sau prin lumina reflectata;
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4) Combaterea zgomotului: izolarea incaperilor zgomotoase (din punct de vedere al amplasarii si al
materialelor speciale utilizate in constructia lor); mijloace tehnice speciale individuale (ex.: antifoane);
captusirea peretilor cu materiale absorbante de zgomote ;

®)) Atenuarea vibratiilor: se recomanda ca utilajele care produc vibratii puternice sd fie instalate la
parter sau la subsol; amortizoare elastice speciale.

(6) Activitatile desfasurate in cadrul colectivitatilor presupun o serie de particularitati, astfel ca
principalele reguli de igiena ce trebuie respectate in cadrul unor colectivitati sunt urmatoarele:

e fiecare persoand are la dispozitie birou, scaun de birou, rafturi pentru documente si obiecte
personale, echipamente IT, pe care este obligat sd le pastreze in bune conditii si sa le intretind
zilnic;

e birourile vor fi intretinute si aerisite zilnic;

e in scopul asigurdrii unui iluminat preponderent natural, se interzice obturarea ferestrelor cu
mobilier, afise sau alte materiale;

e grupurile sanitare trebuie sa fie dezinfectate zilnic si sa aiba o buna aerisire si iluminare;

e in spatiile cu umezeald permanenta (toalete, etc.), se va urmari respectarea programului de aerisire
dar si dezinfectarea acestora cu mijloace chimice;

e mobilierul unui birou nu poate fi mutat in alt birou/cladire fara aprobarea conducerii insitutiei;

e spatiile interioare si exterioare vor fi pastrate curate, iar cdile de acces vor fi libere pentru a facilita
interventia mijloacelor de stingere a incendiilor;

e spatiile exterioare vor fi curdtate permanent de resturi menajere si de vegetatia in exces, putreda
sau uscata;

e pentru fumat se amenajeaza locuri speciale, inscriptionate vizibil, previzute cu scrumiere, numai
in afara cladirilor.

e este interzis accesul persoanelor neautorizate la repararea defectiunilor aparute la utilitati sau
diferite echipamente;

e in scopul de a oferi conditii cat mai bune pentru munca intelectuald, biroul trebuie sa asigure un
nivel corespunzator de temperaturd, aer curat, lumina suficientd, liniste si curatenie.

e sala de mese/repaus va fi pastratd in permanenta curati gi aerisita.

Art. 31. Angajatorul va asigura aplicarea tuturor masurilor prevazute de legislatia in vigoare pentru protectia
personalului in perioadele in care, din cauza conditiilor meteorologice nefavorabile, se Inregistreaza
temperaturi extreme.

Art. 32 Regulile stabilite In prezentul capitol se completeaza cu dispozitiile legale Tn domeniu, precum si
cu normele si normativele de securitate si sanatate in munca.

< CAPITOLUL III. REGULI PRIVIND RESPECTAREA  PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

A. Reguli generale de nediscriminare si respectarea demnitatii salariatilor

Art. 33 (1) CREART - Centrul de Creatie, Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti respectd principiul
libertatii alegerii locului de munca, a profesiei, meseriei sau a activitatii pe care o desfagoara angajatii.

(2) Nici un angajat nu poate fi obligat s munceasca sau sd nu munceasca intr-un anumit loc de munca, ori
intr-o anumita profesie.

(3) Nici un angajat nu poate fi fortat s indeplineasca orice munca sau serviciu sub amenintare, ori pentru
care acesta nu gi-a exprimat consimtamantul in mod liber.
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(4) Angajatilor le sunt recunoscute dreptul la platd egala pentru munca, dreptul la negocieri colective, dreptul
la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor colective,
conform prevederilor legale.

(5) Tuturor angajatilor le este recunoscut dreptul la libertatea gandirii §i exprimarii, cu respectarea ordinii

de drept si a bunelor moravuri.

(6) In cadrul CREART se aplicd principiul egalitatii de tratament fati de toti angajatii principiul

nediscrimindrii, principiul egalitatii de sanse intre femei si barbati. Relatiile de munca se bazeaza pe

principiul consensualitatii si al bunei credinte.

Art. 34 (1) Orice angajat care presteazd o munca in cadrul institutiei beneficiazd de respectarea demnitatii
si a constiintei sale, fara nicio discriminare;

(2) Orice forma de discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, discriminare prin asociere, hartuire
sau faptd de victimizare, bazatd pe criteriul de rasa, cetitenie, etnie, culoare, limba, religie, origine
sociala, trasaturi genetice, sex, orientare sexuala, varsta, handicap, boala cronica necontagioasa, infectare
cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiala, apartenentd ori activitate sindicala,
apartenentd la o categorie defavorizata, este interzisa;

(3) Constituie discriminare directa orice act sau faptd de deosebire, excludere, restrictie sau preferinta,
intemeiatd pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute anterior, care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in
legislatia muncii;

(4) Constituie discriminare indirecta orice prevedere, actiune, criteriu sau practica aparent neutrd care are ca
efect dezavantajarea unei persoane fatd de o altd persoand in baza unuia dintre criteriile prevazute
anterior, in afard de cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu sau practica se justifica in mod obiectiv,
printr-un scop legitim, si dacd mijloacele de atingere a acelui scop sunt proportionale, adecvate si
necesare;

(5)Hartuirea consta in orice tip de comportament care are la baz& unul dintre criteriile prevazute mai sus,
care are ca scop sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si duce la crearea unui mediu intimidant,
ostil, degradant, umilitor sau ofensator;

(6) Discriminarea prin asociere constd din orice act sau faptd de discriminare savargitd impotriva unei
persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane identificata potrivit criteriilor prevazute
mai sus, este asociatd sau prezumata a fi asociatd cu una sau mai multe persoane apartinidnd unei astfel
de categorii de persoane;

(7) Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reactie la o plangere sau sesizare a organelor
competente, respectiv la o actiune in justitie cu privire la incalcarea drepturilor legale sau a principiului
tratamentului egal si al nediscriminarii;

(8)Orice comportament care constd in a dispune, scris sau verbal, unei persoane sa utilizeze o forma de
discriminare, care are la baza unul dintre criteriile prezentate mai sus, Impotriva uneia sau mai multor
persoane este considerat discriminare;

(9) Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau preferinta in privinta unui anumit loc de
muncd 1n cazul in care, prin natura specifica a activitatii in cauza sau a conditiilor in care activitatea
respectiva este realizatd, existd anumite cerinte profesionale esentiale si determinante, sub conditia ca
scopul sa fie legitim si cerintele proportionale.

Art. 35. Este interzisa concedierea salariatilor pe criterii de rasa, cetitenie, etnie, culoare, limba, religie,
origine sociald, trasaturi genetice, sex, orientare sexuald, varstd, handicap, boala cronicd necontagioasa,
infectare HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala,
apartenenta la o categorie defavorizata;

Art. 36. In cadrul relatiilor dintre angajatii CREART precum si a relatiilor dintre angajati si alte persoane
fizice cu care acestia vin in contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice comportament
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care prin efectele lui defavorizeaza sau supune unui tratament injust sau degradant o persoana sau un grup
de persoane.

Art. 37. Nu constituie o incalcare a prezentului regulament refuzul de a angaja o persoand care nu
corespunde cerintelor postului si standardelor profesionale, atdt timp cat aceasta nu constituie act de
discriminare.

Art. 38. Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament de instigare la urd rasiald sau
nationala, ce vizeaza atingerea demnitatii sau crearea unei atmosfere ostile, degradante, umilitoare sau
ofensatoare indreptate impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.

B. Hartuirea la locul de munca

Art. 39. (1) Constituie hartuire moraléa la locul de munca si se sanctioneaza disciplinar, contraventional
sau penal, dupa caz, orice comportament exercitat cu privire la un angajat de catre un alt angajat care este
superiorul sau ierarhic, de cétre un subaltern si/sau de cdtre un angajat comparabil din punct de vedere
ierarhic, 1n legéturd cu raporturile de munca, care sd aiba drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de
munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin afectarea sanatatii sale fizice sau mentale ori
prin compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmatoarele
forme:

a. conduiti ostila sau nedorita;
b. comentarii verbale;
c. actiuni sau gesturi.

(2) Constituie hartuire morala la locul de munca orice comportament care, prin caracterul sau sistematic,
poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajati,
punand in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru. in intelesul prezentei legi, stresul si
epuizarea fizica intra sub incidenta hartuirii morale la locul de munca.

(3) Fiecare angajat are dreptul la un loc de munca lipsit de acte de hartuire morala. Niciun angajat nu va fi
sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu privire la salarizare, formare
profesionald, promovare sau prelungirea raporturilor de munca, din cauza ca a fost supus sau cd a
refuzat sa fie supus hartuirii morale la locul de munca.

(4) Angajatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca raspund disciplinar, in
conditiile legii ale normelor interne ale angajatorului. Raspunderea disciplinara nu inlatura raspunderea
contraventionald sau penald a angajatului pentru faptele respective.

(5) Angajatorul are obligatia de a lua orice masuri necesare in scopul prevenirii si combaterii actelor de
hértuire morald la locul de muncd, inclusiv prin prevederea in regulamentul intern al CREART de
sanctiuni disciplinare pentru angajatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire morald la locul de
munca.

(6) Este interzisa stabilirea de citre angajator, in orice forma, de reguli sau masuri interne care sa oblige,
sd determine sau sd indemne angajatii la savarsirea de acte sau fapte de hartuire morald la locul de
munca.

(7) Salariatii care savarsesc, la locul de munca, acte sau fapte de hartuire morala raspund disciplinar, in
conditiile legii si ale prezentului regulament intern. Raspunderea disciplinara nu inlatura raspunderea
contraventionald sau penala a salariatului pentru faptele respective.

(8) Angajatul, victimd a hartuirii morale la locul de munca, trebuie sa dovedeasca elementele de fapt ale
hartuirii morale, sarcina probei revenind angajatorului, in conditiile legii.

(9) Hartuirea morala la locul de munca pe criteriul de sex este interzisa.
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% CAPITOLUL IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE
SALARIATILOR

A. Drepturile si obligatiile Angajatorului

Art. 40 (1) Angajatorul are, in principal, urmiitoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

b) sé stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;

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

d) sé exercite controlul asupra modului de Indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a realizarii acestora.
Art. 41. Angajatorul are urmatoarele obligatii :

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfagurarea
relatiilor de munci;

b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de munca
si conditiile corespunzatoare de munca;

¢) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca aplicabil si din
contractele individuale de munca;

d) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii, cu exceptia informatiilor
sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea unitatii. Periodicitatea
comunicdrilor se stabileste prin negociere in contractul colectiv de munca aplicabil;

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

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

g) sa iInfiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sd opereze inregistrarile prevazute de lege;

h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

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

j) sa raspunda motivat, in scris, In termen de 30 de zile de la primirea solicitarii salariatului, cu privire la
dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care 1i asigurd conditii de muncd mai favorabile daca si-a
incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni la acelasi angajator.

B. Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 42. (1) Angajatii CREART indiferent de locul de muncéa in care isi desfisoara activitatea, au
urmatoarele drepturi la cu privire la :

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la pauza de masa, repaus zilnic si saptadmanal;

c) dreptul la zilele de sarbatori legale si la concediul de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la cursuri de formare profesionala (cu exceptia colaboratorilor) ;

h) dreptul la promovare la orice nivel ierarhic si profesional in conditiile legii;

i) dreptul la informare §i consultare;

j) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
k) dreptul la protectie in caz de concediere;

1) dreptul la negociere colectiva si individuala;

13



m) dreptul de a participa la actiuni colective;

n) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

0) dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care 1i asigura conditii de munca mai favorabile daca si-

a incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni la acelasi angajator;
p) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.
(2) Salariatului ii revin, in principal, urméatoarele obligatii:

a)

b)
c)

p)

Q

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

obligatia de a respecta disciplina muncii, ordinea si curdtenia la locul de munca;

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in contractul individual de munca si in normele intene
(contractul colectiv de munca, regulament intern, cod de etica si integritate, proceduri interne, note,
decizii, instiructiuni stabilite de catre Directorul institutiei, etc);

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

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

obligatia de a respecta secretul de serviciu;

sd se prezinte la controlul medical periodic, conform programadrii stabilite de catre lucratorul
desemnat 1n Sanatate si Securitate in Munca;

sa nu absenteze nemotivat de la serviciu;

sd informeze conducatorul locului de munca despre orice situatie perturbatoare generatoare de
prejudicii;

sa anunte conducatorul locului de muncé in situatia in care beneficiazd de concediu medical, in
termen de 24 de ore de la data acordarii acestuia; daca incapacitatea temporara a intervenit intr-o zi
nelucratoare, instiintarea se va face in prima zi lucratoare;

sa verifice adresa de e-mail de serviciu pe toatd durata programului de munca;

sd participe la evaluarile periodice realizate de catre angajator;

sa foloseascd instalatiile, tehnica de calcul, dotarile incredintate la parametrii de functionare
mentionati in documentatia tehnica si in conditii de deplina siguranta;

sd gospodareascad cu grija materiile prime, materialele, combustibilii si energia, Inldturand orice
neglijenta 1n pastrarea si administrarea bunurilor materiale;

sa se asigure, atunci cand este ultima persoana care paraseste incaperea, faptul cé toate instalatiile
curente din dotare (instalatii de alimentare cu apa, instalatii electrice, instalatii de gaz, etc.) se afld
in stare de nefunctionare;

sd respecte cu strictete normele de sanatate si securitate a muncii si cele privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor sau a oricaror situatii care ar putea
pune 1n primejdie cladirea, instalatiile institutiei, integritatea corporald sau sindtatea unor persoane;
sd nu utilizeze echipamentul de lucru sau de protectie, precum si dotdrile institutiei In interes
personal;

sd respecte confidentialitatea informatiilor si documentelor utilizate in indeplinirea atributiilor de
serviciu;

sa respecte principiile impartialitatii si nediscriminarii; salariatii institutiei sunt obligati sd aiba o
atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes politic, economic, religios, sau de altd naturd in
exercitarea atributiilor specifice postului;

sd-si Indeplineasca atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si
constiinciozitate;

sd nu aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor cu care intra in contact, prin natura
relatiilor de serviciu, salariati ai CREART sau din afara acesteia;
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v)
w)

X)
y)

2)

aa)

bb)
cc)

dd)

ee)

ff)
gg)

hh)

i)

sa foloseasca cu eficientd timpul de lucru si dotérile institutiei pentru rezolvarea sarcinilor de
serviciu specifice postului;

sd prezinte semestrial Compartimentului Resurse Umane, Salarizare, Sadndtate si Securitate in
Munca legitimatiile de serviciu pentru a fi vizate ;

sd respecte regulile de acces 1n perimetrul locului de munca din cadrul institutiei;

perfectionarea continud a nivelului de pregétire profesionald, att prin studiu individual cat si prin
cursurile organizate de institutii abilitate, potrivit legii;

prezenta la locul de munca intr-o tinuta vestimentara decenta office (haine curate, célcate) fara a se
afisa indecenta indiferent de timp si anotimp si sd manifeste un comportament civilizat i demn in
relatiile cu toti angajatii din institutie;

persoanele desemnate conform fisei de post se vor prezenta la evenimentele organizate de catre
institutie (vernisaje, lansari, spectacole, expozitii) intr-o {inutd vestimentara corespunzitoare,
eleganta, office ;

sd manifeste respect in relatiile cu persoanele din cadrul institutiei (si din exterior);

sd nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului. Persoanele aflate in aceastd situatie vor fi
obligate sa pardseascd de indatd institutia, urmand a se lua masuri de sanctionare disciplinara a
acestora,;

sd-si Tnsusescd si sa respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor, normele de
protectia muncii §i igienico -sanitare;

sa respecte normele de conduitd profesionald prevazute in codul de conduita etica si de integritate;
sa respecte in totalitate prevederile prezentului regulament si a tuturor normelor interne din cadrul
CREART;

sa nu fumeze 1n incinta institutiei, incalcarea acestei interdictii constituie abatere disciplinara grava,
sanctiunea disciplinard poate ajunge pana la desfacerea contractului de munci ;

sd pastreze linistea la locul de muncd, pe toatd durata programului de munca, si nu perturbe
activitatea colegilor de munca cu tipete, muzica, discutii telefonice personale, alte activitati care nu
au legatura cu munca, etc. Pentru ascultare/vizionare diverse materiale audio/video in interes de
munca se vor asigura ca folosesc casti ;

sd anunte 1n termen de 5 (cinci) zile si sa prezinte documentele aferente angajatilor din cadrul la
Compartimentului Resurse Umane, Salarizare, Sénatate si Securitate Tn Munca, asupra oricarei
modificari privind: adresa de domiciliu/resedintd, adresa de email declaratd si introdusa in
contractul individual de munca si numarul de telefon; starea civild; preschimbarea actului de
identitate; studii sau cursuri de perfectionare absolvite.

angajatii in varsta de pana la 35 de ani, care contribuie la sistemul public de pensii, au obligatia sa
adere la un fond de pensii administrat privat (pilonul II), potrivit prevederilor art. 30 din Legea nr.
411/2004 privind fondurile de pensii administrate privat, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(3) De asemenea, salariatul are urmatoarele interdictii:
a) sd nu efectueze in timpul programului de lucru, activitati care nu au legiturd cu sarcinile de munca

b)
c)
d)
e)
f)

g

specifice;

sd nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic;

sd nu Inceteze nejustificat lucrul;

sa nu falsifice actele privind diversele evidente la locul de munci;

sd nu scoatd sau sa depoziteze din/in incinta institutiei bunuri materiale fara forme legale;

sd nu pretinda/primeasca de la alti salariati, persoane straine avantaje pentru exercitarea atributiilor de
serviciu;

sa nu foloseasca numele institutiei in scopuri care pot duce la prejudicierea acesteia ;
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h) s nu introduca in incinta institutiei obiecte sau produse interzise de lege, ori materiale sau produse care
ar putea provoca incendii sau explozii, cu exceptia celor utilizate 1n activitatea curenta;

1) sd nu comita sau sa incite la orice act care tulbura buna desfagurare a activitatii institutiei;

j) sa nu foloseasca in interes personal bunurile sau capacitatile institutiei;

k) sa nu simuleze boala;

1) sd nu instrdineze oricare bunuri date in folosinta sau pastrare;

m) sd nu introduca si/sau sa faciliteze introducerea in incinta institutiei a persoanelor strdine fara ca acestea
sa se afle in interes de serviciu;

n) sa nu incalce regulile stabilie de conducere privind accesul in/din institutie ;

0) sa nu distruga si/sau deterioreze materialele sau dispozitivele specifice realizarii atributiilor de serviciu;

p) sa nu profite de calitatea de salariat pentru obtinerea de avantaje 1n scop personal;

q) sd nu iasa nejustificat din incinta institutiei in timpul orelor de program;

t) sanuintroducad in incinta institutiei bauturi alcoolice, droguri, substante si medicamente ilegale, in timpul
programului de lucru, precum si consumul acestora;

u) sd nu participe la acte de violentd sau sa le provoace;

v) sa nu intarzie la programul de lucru;

X) sd nu absenteze nemotivat de la serviciu;

y) sa nu foloseasca violenta fizicd sau de limbaj;

< CAPITOLUL V. ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA SI DE ODIHNA

A. Organizarea timpului de munca

Art. 43. (1) Timpul de munca reprezintd acea perioadd in care salariatul presteazd munca, se afla la
dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform contractului individual de munca,
contractului colectiv de munca, normelor si procedurilor interne ale institutiei ;

(2)Pentru salariatii angajati cu norma intreagd durata normala a timpului de munca este de 8 ore pe zi si 40
ore pe saptamand.

(3)Programul de lucru al salariatilor Centrului de Creatie, Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti este de
luni pana vineri, intre orele 09.00 - 17.00.

(4)Repausul pentru servirea mesei are o duratd de maxim 30 minute si se include in durata zilnicd normala
a timpului de munca.

(5)Conducerea institutiei poate stabili sau aproba un program individualizat pentru anumite compartimente/
servicii sau pentru anumite persoane, adaptat in functie de necesitatile institutiei sau ale salariatilor, in
conformitate cu prevederile legale 1n vigoare.

(6) Programul de lucru se poate modifica in functie de specificul activitatii si a proiectelor derulate de
institutie, cu respectarea prevederilor prezentului regulament si a legislatiei in vigoare. Orice modificare
a programului se va comunica in prealabil salariatilor.

(7)Program de lucru inegal:

a) In functie de specificul activitatii in cadrul instiutiei se poate opta si pentru o repartizare inegald a
timpului de munca zilnic, cu respectarea duratei normale a timpului de muncd de 40 de ore pe
sdptamand, specificat expres in contractul individual de munca, diferentiat pe zile.

b) Programul de lucru inegal se poate stabili prin grafic, de catre seful ierarhic, si va fi adus la cunostinta
salariatilor in ultima zi a Iunii anterioare/ultima zi lucratoare din siptdmana pentru urmatoarea saptdmana
de lucru.

c) Pentru personalul angajat cu un program de lucru inegal, a carui durata zilnica a timpului de munca este
de 12 ore, aceasta este obligatoriu urmata de o perioada de repaus de 24 de ore.

Art. 44. Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptdmana, inclusiv orele

suplimentare. Prin exceptie, durata timpului de munca poate fi prelungitd peste 48 de ore pe saptamana, cu
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conditia ca media orelor de munca, calculatd pe o perioada de referintd de 4 luni calendaristice, s nu
depaseasca 48 de ore pe saptdmana.

Art. 45. (1) La cerere, salariatii care au in intretinere copii In varsta de pana la 11 ani beneficiaza de 4 zile
pe lund de munca la domiciliu sau in regim de telemunca.

(2) In situatia in care ambii parinti sau reprezentati legali sunt salariati, cererea prevazuta la alin. (1) va fi
insotitd de o declaratie pe propria raspundere a celuilalt parinte sau reprezentant legal, din care sa rezulte

muncd la domiciliu sau telemunca.
B. Concediul de odihna
Art. 46. (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.
(2) Dreptul la concediu de odihnd anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.
Art. 47. (1) Durata concediului de odihna anual este de:

e 21 de zile lucratoare pentru salariatii care au o vechime in munca de pana la 10 ani;

e 25 de zile lucratoare pentru salariatii care au o vechime in munca de peste 10 ani.
(3) Durata efectiva a concediului de odihna anual este proportionald cu activitatea desfasuratd intr-un an
calendaristic. Pentru salariatii incadrati in munca in timpul anului, durata concediului de odihna se stabileste
proportional cu perioada lucrata de la incadrare pana la sfarsitul anului calendaristic respectiv.
(3) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite nu sunt incluse in durata
concediului de odihnd anual.
Art. 48. (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an calendaristic, integral sau fractionat
(2) In cazul in care salariatul, din motive justificate nu poate efectua integral sau partial concediul de odihna
anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzi, angajatorul este
obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui
in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.
(3) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu, care nu
poate fi mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru
perioada respectiva.
(4) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este posibild numai in cazul incetarii
contractului individual de munca.
Art. 49. (1) Concediul de odihna se efectucaza in baza unei programdri, stabilite de catre conducatorii
compartimentelor/ serviciilor din structura organizatorica a institutiei (cu consultarea salariatului), tinindu-
se seama de buna desfasurare a activitatii institutiei.
(2) Programarea se va efectua pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.
(3) Angajatorul poate chema angajatul din concediul de odihna in caz de fortd majora sau pentru interese
urgente justificate care impun prezenta angajatului la locul de munca. In acest caz angajatorul are obligatia
de a suporta toate cheltuielile necesare angajatului si a familiei sale, In vederea revenirii la locul de munca,
precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

C. Concediul fara plata

Art. 50. (1) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, a caror duratd Insumata nu poate depasi 90 de zile
lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invatamant superior,
curs seral sau fara frecventa, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de diploma, pentru salariatii
care urmeaza o forma de Invatamant superior, curs seral sau fard frecventa;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de doctorat, in cazul
salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;

¢) prezentare la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.

(2) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazuta la alin. (1), In urmatoarele situatii:
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a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, In perioada indicata in certificatul medical; in acest
drept beneficiazd atdt mama salariatd, cat si tatal salariat, dacd mama copilului nu beneficiaza, pentru
aceleasi motive, de concediu fara plata;

b) tratamentul medical efectuat in strainatate pe durata recomandatd de medic, daca cel in cauza nu are
dreptul, potrivit legii, la indemnizatia pentru incapacitate temporard de munca, precum si pentru insotirea
sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sora, parinte, pe timpul cat acestia se
afld la tratament in strainatate - in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii.

(3) Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decit cele prevazute la alin.
(1) si (2), pe durate stabilite prin acordul partilor.

Pe durata concediilor fara plata, persoanele respective isi pastreaza calitatea de salariat.

D. Concediul medical
Art. 51. (1) Concediile medicale se acordd in conformitate cu prevederile OUG nr. 158/2005 privind

concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sdnatate, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Concediile medicale si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate la care au dreptul asiguratii, sunt:
a) concedii medicale si indemnizatii pentru incapacitate temporara de munca, cauzata de boli obignuite sau
de accidente 1n afara muncii

b) concedii medicale si indemnizatii pentru prevenirea imbolndvirilor si recuperarea capacitatii de munca,
exclusiv pentru situatiile rezultate ca urmare a unor accidente de munca sau boli profesionale;

d) concedii medicale si indemnizatii pentru Ingrijirea copilului bolnav;

d”1) concedii medicale si indemnizatii pentru Ingrijirea pacientului cu afectiuni oncologice;

e) concedii medicale si indemnizatii de risc maternal care se acordd persoanelor asigurate in conditiile
previazute de Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de
muncd, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 25/2004, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(3) In caz de incapacitate temporara de munci, angajatul are obligatia si anunte de indati, de la aparitia
situatiei, seful ierarhic 1n legatura cu boala suferitd, precum si cu numarul de zile de incapacitate temporara
de munca.

(4) Certificatul de concediu medical se prezintd angajatorului pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii
urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul, exceptie facand situatiile expres prevazute de lege cand
certificatul de concediu medical se va depune la platitor pana cel mai tarziu la sfarsitul lunii in care s-a
eliberat certificatul medical.

E. Concediul pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
de pana la 3 ani

Art. 52 (1) Angajatii au dreptul la concediu pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, de pana la 3 ani.

(2) Orice dintre parintii firesti ai unui copil poate beneficia de concediul pentru cresterea copilului.

(3) O persoana care a adoptat un copil, care a primit un copil in vederea adoptiei sau care are un copil in
plasament sau plasament 1n regim de urgenta, precum si o persoand numita tutore, beneficiaza de aceleasi
drepturi de acordare a concediului pentru cresterea copilului.

(4) Pentru a primi concediul pentru cresterea copilului, este necesara o cerere care trebuie s fie insotita de
o copie a certificatului de nastere al copilului si, daca este cazul, a certificatului de incadrare in grad de
handicap al copilului.

(5) Angajatii prevazuti la alin. (3) trebuie sd prezinte, pe langd documentele mentionate la alin.(4), si o
dovada care s ateste temeiul pentru care solicitd dreptul la concediul pentru cresterea copilului.

In vederea solicitarii concediului pentru cresterea copilului, persoanele salariatul are obligatia si anunte
angajatorul, cu cel putin 10 zile inainte de finalizarea concediului de maternitate sau, dupa caz, Tnainte de
data estimatd de incepere a concediului pentru cresterea copilului, de intentia de a-si exercita dreptul la
concediul pentru cresterea copilului prin depunerea unei cereri in format letric sau electronic, in care sa
precizeze perioada preconizata a concediului pentru cresterea copilului.
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In cazul in care persoana indreptititi nu precizeazi in cererea de acordare a concediului perioada
preconizatd, angajatorul aproba cererea pentru perioada maxima a concediului pentru cresterea copilul
(inclusiv pentru doi sau trei ani, In cazul copilului cu handicap).

In cazul salariatului care se intoarce la activitatea profesionald din concediul pentru cresterea copilului,

acesta are obligatia de a anunta, in scris, angajatorul cu cel putin 30 de zile Inainte intentia de reluare a
raportului de munca.

F. Concediul de ingrijitor

Art. 53. (1) Salariatul poate beneficia de concediu de ingrijitor in conditiile legii, in vederea oferirii de cétre
acesta de Ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu
salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave, cu o durata
de 5 zile lucratoare Intr-un an calendaristic, la solicitarea scrisa a salariatului.

(2) Salariatii care beneficiaza de concediul de ingrijitor sunt asigurati, pe aceasta perioada, in sistemul
asigurdrilor sociale de sanatate fara plata contributiei. Perioada concediului de Ingrijitor constituie stagiu de
cotizare pentru stabilirea dreptului la indemnizatie de somaj si indemnizatie pentru incapacitate temporara
de munca acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

(3) Prin ruda se intelege fiul, fiica, mama, tatal sau sotul/sotia unui salariat.

(4) In termen de cel mult 30 de zile lucritoare de la momentul inaintarii solicitarii, salariatul are obligatia
depunerii la angajator a documentelor prin care face dovada faptului ca persoana céreia i-a oferit ingrijire
sau sprijin este ruda sau o persoana care locuieste n aceeasi gospodarie cu acesta, precum si a existentei
problemei medicale grave care a determinat solicitarea concediului de ingrijitor de catre salariat.

(5) Documentele prin care face dovada faptului ca persoana careia i-a oferit Ingrijire sau sprijin este ruda
sunt, dupa caz, actul de identitate, certificatul de nastere, certificatul de casatorie.

(6) Documentele prin care face dovada faptului ca persoana careia i-a oferit ingrijire sau sprijin locuieste in
aceeasi gospodarie cu angajatul sunt, dupa caz, actul de identitate al persoanei care necesita ingrijire din
care rezultd acelasi domiciliu sau resedintd cu salariatul, actul prin care persoana a fost luatd in spatiu,
adeverinta de la asociatia de proprietari/locatari sau declaratia pe propria raspundere a salariatului din care
sd rezulte faptul ca persoana careia salariatul i-a oferit ingrijire sau sprijin locuieste In aceeasi gospodarie
cu acesta cel putin pe perioada concediului de ingrijire.

(7) Documentul medical prin care se face dovada existentei problemei medicale grave va fi reprezentat de
biletul de externare din spital sau, dupa caz, de adeverinta medicala emisa de medicul curant ori de medicul
de familie al persoanei cu probleme medicale grave.

G. Concediu paternal

Art. 54, Concediul paternal se acorda la cerere, in primele 8 saptdmani de la nasterea copilului, justificat cu
certificatul de nastere al acestuia, din care rezulta calitatea de tata a petitionarului.

Durata concediului paternal este de 10 zile lucratoare. In situatia in care tatil copilului nou-niscut a obtinut
atestatul de absolvire a cursului de puericultura, durata concediului paternal, se majoreaza cu 5 zile
lucratoare, pentru fiecare copil nou-nascut, pe baza atestatului de absolvire a cursului de puericultura,
indiferent cand este acesta obtinut. Indemnizatia pentru concediul paternal se plateste din fondul de salarii
al angajatorului si este egala cu salariul corespunzitor perioadei respective.

H. Concediul platit pentru evenimente familiale deosebite

Art. 55. (1) In afara concediului de odihnd, salariatii au dreptul la zile de concediu platit, in cazul
urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

a) casatoria salariatului - 5 zile;

b) nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile;

¢) decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul II a salariatului - 3 zile.

(2) Concediul platit, prevazut la alin. (1), se acorda, la cererea solicitantului, de conducerea unitatii.

I. Zile libere platite

Art. 56. Donatorul de sdnge are dreptul sa primeasca, la cerere, pentru fiecare donare efectiva o zi libera de
la locul de muncd, in ziua dondrii, in cazul donatorilor de sange salariati, numai in baza pe baza
documentelor justificative eliberate de institutia de profil la care a fost efectuatd donarea de sange
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J. Zilele de sarbitoare legali in care nu se lucreaza
Art. 57. (1) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza conform Codului Muncii - Legea nr. 53 din 24

ianuarie 2003, actualizata sunt :

e 1 si2ianuarie ;

e 6 ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza;

e 7 ianuarie - Soborul Sfantului Proroc Ioan Botezatorul

e 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane;

e  Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

e prima si a doua zi de Pasti;

e | mai;

e 1 iunie;

e prima si a doua zi de Rusalii;

e Adormirea Maicii Domnului;

e 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;

e | decembrie;

e prima si a doua zi de Craciun;

e doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase

legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartindnd acestora.

(2) Acordarea zilelor libere se realizeaza de cétre angajator.
(271) Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima
zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii se acorda in functie
de data la care sunt celebrate de acel cult.
(3) Zilele libere stabilite potrivit alin. (1) pentru persoanele apartinand cultelor religioase legale, altele decat
cele crestine, se acorda de cétre angajator in alte zile decét zilele de sarbatoare legala stabilite potrivit legii
sau de concediu de odihna anual.
(371) Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea Pastelui,
prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii, atat la datele stabilite pentru cultul religios legal,
crestin, de care apartin, cat si pentru alt cult crestin, vor recupera zilele libere suplimentare pe baza unui
program stabilit de angajator.
(4) Pana la data de 15 ianuarie a fiecarui an, se stabilesc prin hotarare a Guvernului, pentru personalul din
sistemul bugetar, zilele lucratoare pentru care se acorda zile libere, zile care preceda si/sau care succeda
zilelor de sarbatoare legald in care nu se lucreazi, previzute la alin. (1), precum si zilele in care se
recupereaza orele de munca neefectuate.
(5) In cazul in care, ocazional, activitatea la locul de munci in zilele de simbti si/sau duminica nu poate fi
intrerupta, evidentiata prin 8 ore/zi, salariatii beneficiaza de 2 zile lucratoare libere pentru fiecare din zilele
de sambata si/sau duminica in care au desfasurat activitate. In cazul in care salariatii desfasoara activitatea
intr-un interval de timp mai mic de 8 ore in zilele de simbata si/sau duminica vor beneficia de recuperare
aferenta intervalului de timp lucrat.

F. Absentarea motivati de la locul de munca in situatii neprevizute, determinate de o situatie
de urgenti familiala

Art. 58. (1) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in situatii neprevazute, determinate de
o situatie de urgenta familiald cauzata de boala sau de accident, care fac indispensabild prezenta imediata a
salariatului, in conditiile informarii prealabile a angajatorului si cu recuperarea perioadei absentate pana la
acoperirea integrald a duratei normale a programului de lucru a salariatului, in conditiile informarii
prealabile a angajatorului si cu recuperarea perioadei absentate pana la acoperirea integrald a duratei normale
a programului de lucru a salariatului
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(2) Absentarea de la locul de munca prevazuta la alin. (1) nu poate avea o duratd mai mare de 10 zile
lucratoare intr-un an calendaristic.

(3) Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei de absenta,
precizata la alin. (1), in limita numarului de zile prevazute la alin. (2).

% CAPITOLUL VI. PROTECTIA DATELOR CE AU CARACTER PERSONAL

Art. 59. Responsabilitatile si obligatiile salariatilor cu privire la protectia datelor cu caracter personal :
(1) Angajatii CREART au umatoarele responsabilitati/obligatii cu privire la protectia datelor ce au caracter

personal conform Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste

prelucrarea datelor ce au caracter personal si privind libera circulatie a acestor date:

v sd pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele ce au caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

v sd interzica In mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

v sd manipuleze datele ce au caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, att cu privire la conservarea suporturilor cat si in ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite In procedurile de lucru;

v" nu vor divulga si nu vor permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de acces in
sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

v" nu vor divulga nimanui datele ce au caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor ce au caracter personal se
regaseste 1n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

v nu vor copia pe suport fizic niciun fel de date ce au caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regéseste in atributiile sale
de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

v" nuvor transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara acesteia, inclusiv
stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile sau orice alt mijloc tehnic ;

v toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic sau responsabilul
cu protectia datelor ce au caracter personal in legaturd cu orice nelamurire, suspiciune sau observatie,
in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legatura cu orice incident de natura sa
duca la divulgarea datelor ce au caracter personal de care iau cunostintd, in virtutea atributiilor de
serviciu i 1n orice altd imprejurare, prin orice mijloace;

v daca pericolul cu privire la datele ce au caracter personal este iminent, informarea se va efectua
telefonic si in scris;

v salariatii care prelucreaza date ce au caracter personal au obligatia s nu intreprinda actiuni de natura
sd aduca atingere protectiei datelor cu caracter personal ale salariatilor si/sau colaboratorilor institutiei.
Prelucrarea datelor ce au caracter personal de care iau cunostintd cu ocazia indeplinirii atributiilor de
serviciu 1n afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisa;

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

(2) In acord cu Regulamentul General privind Protectia Datelor (Regulamentul (UE) 2016/679), angajatorul
cu acordul angajatilor are dreptul de prelucra datele personale acestora, conform prevederilor legale si
procedurii interne proprii. Acest acord include datele persoanale cu privire la angajarea salariatilor si
administrarea dosarului de munca :

v’ respectarea clauzelor contractului individual de munca;

v’ finregistrarea contractului de munca in registrul general de evidenta a salariatilor, evidenta orelor de
munca si intocmirea statelor de salarii;
declararea si comunicarea informatiilor privind salariatii si veniturile lor catre institutiile
competente;
planificarea si gestionarea muncii;
promovarea diversitatii si asigurarea egalitatii de sanse la locul de munci;
asigurarea sanatatii si securitatii angajatilor;
managementul situatiilor de urgenta;
verificarea capacitatii de munca a salariatilor;
scopuri de arhivare si statistica;
pentru protectia persoanelor, bunurilor si valorilor angajatorului.
(3) Procedura interna a CREART privind protectia si securitatea datelor personale ale salariatilor are drept
scop colectarea datelor personale necesare convenite intre parti, in conformitate cu legislatia in vigoare.
In cazul in care este necesar si se prelucreze date personale pentru a indeplini obligatiile legale in interesul
legitim al salariatilor, poate fi necesara furnizarea de catre acestia a informatiilor referitoare la alte persoane
vizate, cum ar fi membrii de familie.
Datele personale ale salariatilor prelucrate de angajator sunt cele furnizate de salariat la momentul angajarii,
acestea se completeaza cu informatii aparute pe durata executarii raporturilor de munca.

<\

NN N NN

< CAPITOLUL VIL. PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A
CONFLICTELOR INDIVIDUALE DE MUNCA, A CERERILOR SAU A
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 60. (1) Accesul neingradit la justitie este garantat de lege. In cazul unui conflict individual de munca,
partile vor actiona cu bunid-credinta, in vederea solutionarii amiabile a acestuia.

(2) In scopul promovarii solutionarii amiabile si cu celeritate a conflictelor individuale de munci, la
incheierea contractului individual de munca sau pe parcursul executirii acestuia, partile pot cuprinde in
contract o clauza prin care se stabileste cd orice conflict individual de munca se solutioneazd pe cale
amiabild, prin procedura concilierii.

(3) Prin conciliere, in sensul Codului Muncii, se Intelege modalitatea de solutionare amiabild a conflictelor
individuale de munca, cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia muncii, in conditii de
neutralitate, impartialitate, confidentialitate si avand liberul consimtamant al partilor.

(4) Consultantul extern specializat in legislatia muncii prevazut la alin. (3), denumit in continuare consultant
extern, poate fi un avocat, un expert in legislatia muncii sau, dupa caz, un mediator specializat in legislatia
muncii, care, prin rolul sdu activ, va stérui ca partile sa actioneze responsabil pentru stingerea conflictului,
cu respectarea drepturilor salariatilor recunoscute de lege sau stabilite prin contractele de munca. Onorariul
consultantului extern va fi suportat de catre parti conform intelegerii acestora.

(5) Partile au dreptul sa isi aleagd in mod liber consultantul extern.

(6) Oricare dintre parti se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii procedurii de conciliere
a conflictului individual de munca. Acesta va transmite celeilalte parti invitatia scrisd, prin mijloacele de
comunicare prevazute in contractul individual de munca.

(7) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depasi 5 zile lucratoare de la data comunicarii invitatiei
previazute la alin. (6). Termenul de contestare a conflictelor de munca se suspenda pe durata concilierii.
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(8) In cazul in care, ca urmare a dezbaterilor se ajunge la o solutie, consultantul extern va redacta un acord
care va contine Intelegerea partilor si modalitatea de stingere a conflictului. Acordul va fi semnat de citre
parti si de catre consultantul extern si va produce efecte de la data semnarii sau de la data expres prevazuta
in acesta.
(9) Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de catre parti si de cétre
consultantul extern, Tn urmatoarele situatii:
a) prin incheierea unei intelegeri Intre parti in urma solutionarii conflictului;
b) prin constatarea de catre consultantul extern a esuarii concilierii;
¢) prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabilita in invitatia prevazuta la alin. (7).

< CAPITOLUL VIII. REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN UNITATE

Art. 61. Redactarea si circuitul documentelor in institutie.

(1) Redactarea documentelor si circuitul acestora in cadrul institutiei se efectueaza de catre angajator si
angajati conform procedurilor/normelor interne si prevederilor legale in vigoare.

(2) Este interzisa primirea spre rezolvare a unor documente neinregistrate in registrul general de intrare —
iegire si fard a purta rezolutia directorului sau inlocuitorului acestuia.

(3) Documentele externe se inregistreaza la secretariat de catre persoana desemnatd, de indata, in ziua
primirii si se transmit spre analiza si distribuire directorului sau inlocuitorului sau, in aceeasi zi, in timpul
programului de lucru. Pe de alta parte, documentele primite dupa terminarea programului de lucru vor fi
inregistrate de catre persoana desemnata in dimineata urméatoare primirii acestora si se transmit spre analiza
si distribuire directorului sau inlocuitorului sdu, in aceeasi zi, in timpul programului de lucru.

(4) Transmiterea de catre angajator si angajati de date si informatii cétre persoane din afara institutiei se
efectueaza in scris, numai cu respectarea normelor interne ale institutiei, prevederilor Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, a regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor ce au caracter personal si privind libera circulatie
a acestor date a O.G. nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor
si a oricdror alte prevederi legale in vigoare.

Art. 62. Accesul in institutie
(1) Accesul personalului in/din sediul institutiei se va efectua in baza legitimatiei vizata la zi, aceasta din
urma fiind documentul care atestd statutul de salariat al CREART. Legitimatia va fi semnata de catre
Director si vizatd de Compartiment Resurse Umane, Salarizare, Sdnatate si Securitate in Munca.
Pierderea legitimatiei se anunta la Compartimentul Resurse Umane, Salarizare, Sanétate si Securitate in
Munca, in cel mai scurt timp posibil.
Pentru eliberarea unei noi legitimatii, salariatul va da o declaratie pe proprie raspundere, in urma céreia
legitimatia este declarata nula.
(2) Pentru alte categorii de persoane, accesul in institutie se stabileste astfel:
a). vizitatorii, in interes de serviciu vor fi insotiti obligatoriu si permanent (la intrarea, in timpul activitatilor
cat si la iesirea din institutie) de cétre o persoana din cadrul compartimentului/serviciului pentru care au
venit. Agentul de paza va permite accesul 1n institutie numai pe baza actului de identitate sau a legitimatiei
de serviciu numai dupa ce in prealabil a solicitat si a primit acceptul telefonic al salariatului care urmeaza
a primi vizitatorul,
b) persoanele care vin in audientd, vor fi insotite de persoana desemnata, in spatiul special amenajat.
¢) reprezentantii mass-media vor fi insotiti obligatoriu si permanent (la intrarea in timpul activitatilor, cat
si la iesirea din institutie) de catre persoana desemnatd, numai pe baza actului de identitate sau a legitimatiei
de serviciu cu aprobarea directorului sau nlocuitorului acestuia.
Art. 63. Termeni si conditii de utilizare a resurselor informatice si de comunicatii ale CREART
(1) Resursele informatice si de comunicatii ce apartin CREART sunt constituite din:
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e resurse hardware: calculatoare desktop si portabile, servere, imprimante, echipamente de
transmisie (switch-uri, hub-uri, cablaje), scanere;

e servicii: acces Internet i posta electronica;
Prin utilizatori intelegem persoanele autorizate sa utililizeze resursele informatice si de comunicatii ale
institutiei.
(2) Utilizatorii resurselor informatice si de comunicatii din cadrul institutiei raspund de integritatea fizica
a resurselor informatice folosite.
(3) Resursele informatice si de comunicatii furnizate de CREART vor fi folosite de angajati numai in
folosul insititutiei, in scopuri legale. Activitatea de internet (site-urile accesate, timpii de acces, fisierele
descarcate) va fi monitorizatd de cétre societatea externalizatd care presteaza servicii de mentenanta IT,
rapoartele fiind Tnaintate, la cerere, conducatorului institutiei.
(4) In vederea realizarii atributiilor de serviciu, institutia pune la dispozitia angajatilor sii conectati la retea
o adresa de e-mail de forma utilizator@creart.ro .Fiecare utilizator raspunde de asigurarea confidentialitatii
parolei de acces la serviciile de retea.
(5) Informatiile referitoare la configurarea retelei (protocoale, porturi) codurile licentelor de utilizare a
pachetelor software, precum si elementele de identificare ale utilizatorilor 1n retea catre terte persoane sunt
considerate secrete de serviciu.
(6) Pe perioada absentei din institutie, utilizatorii vor asigura accesul, persoanclor desemnate, la toate
resursele informatice (calculator, cont de posta electronica, etc) pe care le folosesc in interes de serviciu.
(7) Fiecare statie de lucru va functiona numai cu produse software achizitionate cu licentd, instalate si
configurate de catre administratorul de retea/societatea externalizatd care presteaza servicii de mentenanta
a infrastructurii IT.
(8) Pentru o protectie eficientd pe toate statiile de lucru precum si pentru gestionarea unitara a politicilor
de securitate ale retelei CREART, toate statiile de lucru vor fi protejate de o solutie antivirus contractata
de acesta.
(9) In vederea gestionrii eficiente a resurselor software ale CREART si a elimindrii redundantelor in
achizitionarea de servicii si licente, elaborarea specificatiilor tehnice de catre compartimentele/serviciile
care solicitd achizitionarea acestor produse va fi posibild prin consultarea unui expert extern care
coordoneaza activitatile informatice si de comunicatii ale institutiei.
(10) Sunt interzise:

e modificarea de cétre utilizatori a configuratiei fizice a echipamentelor si a setarilor software de
configurare a aplicatiilor efectuate de catre administratorul de retea;

e utilizarea in cadrul retelei institutiei fara acordul administratorului de retea, a oricaror alte resurse
hardware cum ar fi laptop-uri, PC-uri, modem-uri, hard-disk-uri, echipamente USB si CD-RW care
nu sunt proprietatea institutiei si pe care nu le are 1n folosinta;

e accesarea, transmiterea, stocarea sau publicarea de materiale ilegale (conform legislatiei din
Romania). Materialele al caror continut este ilegal, cuprind dar nu sunt limitate la: materiale
protejate prin drepturi de autor, materiale amenintitoare sau obscene, materiale ce au continut
pentru adulti, materiale protejate de secrete de marca sau de un alt statut, programe software
piratate, programe hacker, etc.;

e folosirea resurselor informatice i de comunicatii ale CREART si pentru accesarea si/sau stocarea
site-urilor sau materialelor cu continut pornografic;

e utilizarea resurselor informatice si de comunicatii ale CREART 1n scopul transmiterii de mesaje e-
mail nesolicitate (spam). Este totodatd interzisa orice incercare de perturbare a serverelor,
calculatoarelor si retelei CREART prin scanare de porturi, testare de vulnerabilitdti, mail bombing,
accesare de informatii private;

e blocarea accesului la resursele informatice utilizate pe perioada absentei din institutie (concedii de
odihna, medicale, delegatii etc.;
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divulgarea informatiilor referitoare la configurarea retelei (protocoale, porturi) codurile licentelor
de utilizare a pachetelor software, precum si elementele de identificare ale utilizatorilor in retea
catre terfe persoane;

intreruperea (prin dezinstalare, restartare, deconectare, inchidere) a serviciilor de scanare a
calculatoarelor si intretinere retea lansate de serverele institutiei in vederea asigurarii integritatii si
bunei functiondri a echipamentelor si serviciilor. Responsabilitatea incidentelor aparute si
consecintelor generate de acestea (pierdere de informatii, indisponibilizarea serviciilor de retea
etc.) ca urmare a nerespectarii acestei prevederi revine in totalitate utilizatorului daca au fost

cauzate din culpa sa.
(11) Nerespectarea prevederilor mentionate mai sus atrage raspunderea disciplinard a angajatului, civila

sau penala, dupa caz.

Incilcarea prevederilor sus mentionate constatati de citre administratorul de retea, poate atrage

intreruperea temporard a serviciilor de retea si va fi adusd la cunostinta conducatorului de
compartiment/conducerii, dupa caz, in vederea solutionarii situatiei create.

(12) Aparitia unor incidente, anomalii in functionarea echipamentelor si a evenimentelor care pot prejudicia

integritatea si buna functionare a echipamentelor si serviciilor de retea (virusi, etc.) va fi adusa de indata la
cunostinta persoanelor responsabile in vederea remedierii acestora.

GLOSAR DE TERMENI

Hardware

Componentele fizice ale unui sistem de calcul, inclusiv dispozitivele periferice cum ar fi
imprimanta, etc.

Software

Programe de calculator, set de instructiuni care fac posibila functionarea hardware-ul. Exista doua
categorii principale de software: software-ul administrativ (sistemul de operare Windows 2000, XP)
si care controleazd functionarea calculatorului si aplicatiile (programe de prelucrare a textelor,
calcul tabelar, baze de date) care executd actiunile propriu-zise pentru care sunt folosite
calculatoarele.

Hub

Distribuitor intr-o retea dispozitiv care uneste liniile de comunicatie intr-un loc central, asigurand
tuturor dispozitivelor din retea o conexiune comuna

Switch

Comutator, dispozitiv electromagnetic care controleaza directionarea si functionarea unei cai de
semnale; dispozitiv capabil sa retransmitd pachete direct porturilor asociate cu anumite adrese de
retea

Port

Interfata prin care datele sunt transferate intre un calculator si alte dispozitive (imprimate, mouse,
tastaturd, monitor, alt calculator)

Router

Intr-o retea de comunicatii, dispozitiv intermediar care se ocupi cu livrarea mesajelor; primeste
mesajele (pachete de date) si le expediaza spre destinatie pe traseul cel mai eficient cu putinta

Server

Intr-o retea locald (LAN) calculatorul care ruleaza un software administrativ care controleaza
accesul la retea si la resursele sale si care furnizeaza resurse calculatoarelor ca statii de lucru; in
Internet, calculator sau program care raspunde comenzilor unui client.

Hacker

Persoana care isi foloseste cunostintele In domeniul calculatoarelor in scopuri ilicite (obtinerea
accesului neautorizat la un sistem de calcul pentru a modifica programele si datele)

Warez

Copii ilegale de software de calculator distribuite prin Internet sau prin alte canale on-line

Spam

Mesaj e-mail nesolicitat, in general cu caracter comercial
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Mailbomb

Cantitate foarte mare de mesaje sau un mesaj foarte lung trimise la o adresa de e-mail cu scopul de
a bloca functionarea serviciilor pentru utilizator.

Administrator | Persoana care asigurd si raspunde de functionarea unei retele de calculatoare. Printre sarcinile unui

de retea administrator de retea pot fi enumerate: instalarea noilor statii de lucru si alte dispozitive,
introducerea sau scoaterea diferitelor persoane din listele de autorizare, verificarea protectiei prin
parole, supravegherea utilizrii resurselor partajate si rezolvarea defectelor echipamentelor.

Protocol Set de reguli conceput pentru a permite calculatoarelor sd se conecteze intre ele si sd schimbe

informatii, cu un numar cat mai mic de erori.

IP Internet Protocol — reguld, standard de conectare a unui calculator la internet. Identificator de
recunoastere a unui calculator in retea.

Licenta Contract incheiat Intre furnizorul unui produs software si utilizator care prevede drepturile de
utilizare ale sofware-ul achizitionat

Cheie de Scurt sir de caractere care autorizeaza utilizarea produselor software cu rol de parola la instalarea

licenta acestoa (serial number, license key)

3

* CAPITOLUL IX. ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 64. (1) Orice actiune sau inactiune, savarsita cu vinovétie de catre salariati prin care au fost incélcate

indatoririle de serviciu, normele de conduita profesionald si civicd prevazute de lege, Regulamentul Intern,

codul de etica si integritate al personalului contractual din cadrul institutiei, contractul colectiv de munca,
contractul individual de muncd sau dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici, constituie abatere

disciplinara si se sanctioneaza conform prevederilor prezentului regulament si Codului Muncii.

Art. 65. Constituie abatere disciplinara urmatoarele fapte:

a) neglijenta si intarzierea repetatd in rezolvarea lucrarilor de serviciu;

b) desfasurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului in timpul orelor de program
(inclusiv a unor activitati ce au caracter politic);
c) absente nemotivate de la serviciu;

d) intarzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru (mai mult de 30 de minute

de maximum 3 ori, intr-un an calendaristic) ;

e) fumatul in locurile nepermise la locul de munca ;

f) nesemnarea zilnica a condicii de prezenta si/sau refuzul de a semna, fara temei legal ;

g) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
h) manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei;

i)
)

k)

D

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

facilitarea introducerii sau distribuirii in institutie a bauturilor alcoolice, substante/medicamente al
caror efect produc dereglari comportamentale, pentru a fi consumate la locul de munci;

orice forma de discriminare directd sau indirecta fatd de un salariat, discriminare prin asociere,
hartuire sau fapta de victimizare, bazata pe criteriul de rasa, cetitenie, etnie, culoare, limba, religie,
origine sociald, trdsaturi genetice, sex, orientare sexuald, varstd, handicap, boalad cronica
necontagioasd, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala, apartenenta la o categorie defavorizata, este interzisa.
hartuirea morala la locul de munca ;

comportarea necuviincioasd fatd de colegi, fatd de conducerea societitii, fatd de prestatori
/furnizori/executanti prin conduita necivilizata, insulta, calomnie, lovire, vatamare corporala etc.;
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n) nerespectarea instructiunilor previazute in planul de prevenire si protectie si instructiunile proprii
de securitate si sdndtate in muncd, inclusiv refuzul de a participa la cursurile de formare
profesionald, cel putin o data la doi ani, la initiativa angajatorului, conform prevederilor legale in
vigoare, procedurilor si normelor interne ale institutiei (cu exceptia colaboratorilor);

o) falsificarea de documente ;

p) pontajul multiplu (pontarea mai multor persoane de catre un salariat);

q) orice alte fapte interzise de lege, de alte acte normative, de normele interne ale institutie, de
prezentul regulament, sau de codul de etica si integritate al CREART;

Art. 66. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul savarseste
o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris ;

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

c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 Iuni 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.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia avertismentul scris, nu poate fi dispusa mai
inainte de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile.

(3) Constituie abatere disciplinara fapta salariatului comisé in timpul desfasurarii relatiilor de munca si care
consta Intr-o actiune sau inactiune savarsita cu intentie sau din neglijentd, prin Incalcarea prevederilor legale
in vigoare, a normelor interne aplicabile la nivelul institutiei, contractului individual de munca.

(4) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se
aplicd o noua sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin
decizie a angajatorului emisa n forma scrisa.

< CAPITOLUL X. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 67. (1°1) Pentru efectuarea cercetarii disciplinare, angajatorul va desemna o persoana sau va stabili o
comisie ori va apela la serviciile unui consultant extern specializat in legislatia muncii, pe care o/il va
imputernici In acest sens.

(2) In vederea desfasuririi cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de citre
persoana desemnatd, de catre presedintele comisiei sau de catre consultantul extern, Imputerniciti potrivit
alin. (1°1), precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (2) fard un motiv obiectiv
da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(4) In cursul cercetrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si s sustina toate apararile
in favoarea sa si sd ofere comisiei sau persoanei imputernicite sd realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de citre un consultant
extern specializat in legislatia muncii sau de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.
Art. 68. Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat, avindu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

27



Art. 69. (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa in
termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar
nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, n decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

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

¢) motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3), nu a fost efectuatd
cercetarea,

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

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicarii.

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, In caz de refuz al primirii,
prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau regedinta comunicata de acesta.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la Instantele judecatoresti competente in termen de
30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

% CAPITOLUL XI. MODALITATILE DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE
SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

Art. 70. Pentru asigurarea aplicarii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de munca la nivelul
institutiei functioneaza urmatoarele principii:

a) informarea angajatilor cu privire la modificarile legislatiei in vigoare in domeniul relatiilor de munca ;
b) aplicarea prevederilor legale in domeniul relatiilor de munca la nivelul institutiei ;

¢) Insusirea si aplicarea tuturor normelor legale cu privire la obiectul de activitate al institufiei.

< CAPITOLUL XII. FORMAREA PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 71. La nivelul CREART, formarea profesionala a salariatilor urméareste urmatoarele obiective
principale:

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

b) obtinerea unei calificari profesionale;

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

d) reconversia profesionala determinata de restructurdri socioeconomice;

e) dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare pentru realizarea
activitatilor profesionale;

f) prevenirea riscului somajului;

g) promovarea In munca si dezvoltarea carierei profesionale.

(2) Formarea profesionala si evaluarea cunostintelor se fac pe baza standardelor ocupationale.

Art. 72. (1) Formarea profesionala a salariatilor CREART se poate realiza prin participarea acestora la cel

putin un program de formare si perfectionare profesionala o data la doi ani, organizat de Institutul National
de Administratie sau de alti furnizori de formare profesionala, in conditiile legii.

Art. 73. (1) Angajatorul elaboreazd anual si aplicd planuri de formare profesionald, cu consultarea
sindicatului sau, dupa caz, a reprezentantilor salariatilor. Salariatii au dreptul sa fie informati cu privire la
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continutul planului de formare profesionald. Planul de formare profesionald poate fi modificat de catre
angajator, cu informarea ulterioara a salariatilor.

(2) Participarea la formare profesionald poate avea loc la initiativa angajatorului sau la initiativa salariatului;
(3) Pe perioada 1n care urmeaza programe de formare si de perfectionare profesionala, salariatii beneficiaza
de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care programele sunt:

a) organizate la initiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei publice;

b) urmate la initiativa salariatului, cu acordul angajatorului, si numai in cazul in care perfectionarea
profesionald are legdtura cu domeniul de activitate al institutiei sau autoritatii publice sau cu specificul
activitatii derulate de angajat in cadrul acesteia.

< CAPITOLUL XIII. CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA
A ANGAJATILOR

Art. 74. Metodologia si criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual din cadrul CREART se aplica in baza prevederilor legale n vigoare, fiind aprobate prin decizie
a Directorului.

In cazul in care in urma evaluirii anuale, salariatul nu corespunde profesional locului de munci in care
este Incadrat, respectiv atunci cand la evaluarea performantelor profesionale anuale obtine calificativul
nesatisfacator, acesta va fi concediat pentru motive care tin de persoana agajatului, conform prevederilor
Codului Muncii.

CAPITOLUL XIV. REGULI REFERITOARE LA PREAVIZ

Art. 75. Angajatii concediati In temeiul art. 61 lit. ¢) si d), al art. 65 si 66 din Codul Muncii), beneficiaza
de dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 de zile lucratoare, respectiv :

e Concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului :

v in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicald, se constata inaptitudinea
fizicd si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia si isi Indeplineasca atributiile
corespunzatoare locului de munca ocupat;

v"in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munci in care este incadrat (care nu
se afla in perioada de proba )

Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului
v" Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului reprezintd incetarea contractului
individual de munca determinata de desfiintarea locului de munca ocupat de salariat, din unul sau
mai multe motive fara legaturd cu persoana acestuia.
v Desfiintarea locului de munca trebuie sa fie efectiva si sa aiba o cauza reala si serioasa.
Art. 76. iIn cazul demisei termenul de preaviz este cel convenit de parti in contractul individual de munca
sau, dupad caz, cel prevazut in contractele colective de muncé 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.

Pe durata preavizului contractul individual de munca continua sa 1si produca toate efectele.
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% CAPITOLUL XV. REGULI REFERITOARE LA UTILIZAREA
SEMNATURII ELECTRONICE

Art. 77. (1). La incheierea, modificarea, suspendarea sau, dupa caz, la incetarea contractului individual
de munca, partile trebuie sa utilizeze acelasi tip de semnatura, respectiv semndtura olografa sau semnatura
electronicd, in conditiile prezentei legi.

(2) Organele de control competente au obligatia de a accepta, pentru verificare si control, contractele
individuale de munca si actele aditionale, precum si inscrisurile/documentele din domeniul relatiilor de
munca/securitatii si sanatatii In munca incheiate in format electronic, cu semnatura electronica, potrivit legii,
fara a le solicita si in format letric. La solicitarea acestora, documentele incheiate cu semnatura electronica
pot fi transmise in format electronic si anterior efectudrii controlului.

(3) Se vor accepta documentele eliberate de catre persoanele juridice de drept public sau de drept privat in
format electronic, care au o semndturd electronica calificatd sau avansata, in scopul furnizarii serviciilor
publice catre beneficiar.

s CAPITOLUL XVI. DISPOZITII FINALE

Art. 78. (1) Prezentul regulament intern va fi adus la cunostinta angajatilor (prin semnare de luare la
cunostintd) de citre persoanele desemnate din cadrul Compartimentului Resurse Umane, Salariare, Sanatate
si Securitate in Munca si 1si va produce efectele de la data aprobarii acestuia de catre Director, inclusiv va
fi afisat la avizierul institutiei precum si publicat pe site-ul CREART.

(2) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentului intern, in mésura
in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(3) Prevederile prezentului regulament se completeaza cu dispozitiile cuprinse in Codul muncii in vigoare
si legislatia specifica.

(4) La data aprobarii de catre conducere a prezentului regulament Inceteaza regulamentul intern anterior.
(5) Prezentul regulament a fost intocmit astazi, 19.09.2023, in doud exemplare in original, cate unul pentru
Compartiment Juridic si Compartiment Resurse Umane, Salarizare, Sandtate si Securitate in Munca.

Prezentul regulament intern a fost elaborat de céatre :

Compartiment Juridic Compartiment Resurse Umane,
Consilier juridic, Salarizare, Sénétate si Securitate in Munca
Consilier,

Reprezentant salariati,

- Sef serviciu — Serviciul Financiar Buget
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