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REGULAMENTUL INTERN
AL ADMINISTRATIEI UNITATILOR DE INVATAMANT PREUNIVERSITAR §I
UNITATILOR SANITARE PUBLICE SECTOR 1

l. DISPOZITII GENERALE
1. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

I1l.  DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII

IV. INCADRAREA iN MUNCA . INCETAREA RAPORTURILOR DE MUNCA
V. TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA
VI. CONCEDIILE
VIl. SALARIZAREA
VIIl. SANATATEA SI SECURITATEA TN MUNCA

IX. FORMAREA PROFESIONALA

X.  RASPUNDEREA DISCIPLINARA

XI.  PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR

INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR
XIl.  DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE

Prezentul Regulament Intern s-a intocmit in temeiul Legii nr. 215/2001 - privind administratia
publica locala, cu modificarile si completarile ulterioare a Legii nr. 40/2011 — Codul Muncii
pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, a H.G. nr.250/1992- privind
concediul de odihna si alte concedii, a Regulamentului — Cadru aprobat prin Hotararea
Guvernului nr. 286/2011, privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant
sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade
sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice si art.3 din Legea nr. 477/2004 privind codul de conduita a personalului
contractual din autoritatile si institugiile publice, si a Legii Cadru nr. 284/2010 - privind
salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice coroborata cu Legea nr. 285/2010 -
privind salarizarea in anul 2011 a personalului platit din fonduri publice.



CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1 REGULAMENTUL INTERN 1intr-o institutie publica se intocmeste si se aproba de catre
conducerea unitatii.

Art. 2 REGULAMENTUL INTERN stabileste drepturile si obligatiile angajatorului si ale
salariatilor prin urmatoarele categorii de dispozitii referitoare la protectia, igiena si securitatea in
munca in cadrul unitatii, respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de
incalcare a demnitatii, procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale
salariatilor, disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile, reguli
referitoare la procedura disciplinard, modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau
contractuale specifice, criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.

Art. 3 REGULAMENTUL INTERN reglementeaza raporturile de muncé (drepturi, obligatii),
transparenta, reguli privind accesul in institutie si normele de conduita in cadrul Administratiei
Unitatilor de Invatamént Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1.

Art. 4 REGULAMENTUL INTERN se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului si
produce efecte fatd de salariati din momentul incunostintarii acestora. Regulamentul Intern se
afigeaza la sediul angajatorului. Salariatii detasati si delegati, elevii si studentii aflati in practica
sau in perioada de pregatire a unor proiecte specifice sunt datori sa respecte dispozitiile
prezentului regulament. Pentru abaterile disciplinare savarsite in timpul delegarii, salariatul
raspunde disciplinar fata de unitatea care a dispus delegarea. Tn cazul detasarii raspunde
disciplinar fata de unitatea unde a fost detasat, abaterile fiind sanctionate in functie de gravitatea
lor de catre unitatea unde lucreaza sau de unitatea care a dispus detasarea.

Art. 5 Tn cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de sanse si tratament fata de
toti salariatii, principiul conSensualitatii si al bunei-credinte.

Art. 6 Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazatd pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie,
religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala, este interzisa.

Art. 7 Angajarea personalului Tn aparatul propriu se face numai prin concurs sau examen, in
limita posturilor vacante sau temporar vacante prevazute in statul de functii conform prevederilor
legale in vigoare. Conditiile de organizare si modul de desfasurare a concursului/examenului se
stabilesc prin Regulament cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare n
grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 286 din 23.03.2011 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice. Criteriile proprii de selectie pentru fiecare functie contractuala in parte,
sunt aprobate de ordonatorul principal de credite, in conditiile legii prin Dispozitia nr.
2741/18.04.2011. Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata
egala pentru munca egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter
personal, precum si dreptul la protectie Tmpotriva concedierilor nelegale.

Art. 8 Prevederile prezentului Regulament nu trebuie sa conduca, in nici o situatie, la tulburarea
procesului de munca referitor la drepturile recunoscute de lege pentru personalul numit sau
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angajat, fiecarui drept recunoscut de lege corespunzandu-i o obligatie corelativa, astfel incat
efortul general sa fie directionat in sensul asigurarii prompte si eficiente, liber de prejudecati,
coruptie, abuz de putere si presiuni politice, a tuturor activitatilor efectuate de catre personalul
contractual din cadrul aparatului propriu al Administratiei Unitatilor de Invatamant
Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1.

CAPITOLUL Il - DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 9 Salariatii Administratiei Unitatilor de Invatimant Preuniversitar si Unitatilor Sanitare
Publice Sector 1 au urmatoarele drepturi :

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa,

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

C) dreptul la concediu 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 formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

1) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;

J) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

I) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

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

Art. 10 Salariatii Administratiei Unitatilor de Invatdimant Preuniversitar si Unitatilor Sanitare
Publice Sector 1 au urmatoarele obligatii :

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

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

C) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de
munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca,;

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

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

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

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

CAPITOLUL 11l - DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII

Art. 11 Directorul Administratiei Unitatilor de Invatamant Preuniversitar si Unitatilor Sanitare
Publice Sector 1 are functia de ordonator secundar de credite.

Art. 12 Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;
b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;
C) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,
e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;



f)

sd stabileascad obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

Art. 13 Angajatorul poate dispune modificarea contractului individual de munca, fara acordul
salariatului, numai in urmatoarele situatii:

e 1n situatii de fortd majora ;
e cu titlu de sanctiune disciplinara ;
e ca masura de protectie a salariatului.

Art. 14 Angajatorul are dreptul de a suspenda contractul individual de munca in urmatoarele
situatii;

e pe durata cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii ;

e in cazul in care angajatorul a formulat plangerea penala impotriva salariatului sau
acesta a fost trimis in judecata pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuta,
pana la ramanerea definitiva a hotdrarii judecatoresti;

e in cazul intreruperii temporare a activitatii pe motive economice, tehnologice,
structurale sau similare;

e pe durata detasarii;

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

Art. 15 Angajatorului 1i revin, in principal, urmétoarele obligatii:

a)
b)
c)
d)

9)
h)
i)
)

sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca,

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

sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca
aplicabil si din contractele individuale de munci;

sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a unitafii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sa prejudicieze
activitatea unitatii. Periodicitatea comunicarilor se stabileste prin negociere in contractul
colectiv de munca aplicabil,

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

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

sd infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze Inregistrarile
prevazute de lege;

sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

sa repartizeze pe baza statului de functii si a statutului de personal a salariatilor,
personalul pe locurile de munca in raport cu pregatirea, raspunderile, exercitand un
control permanent asupra modului Tn care se indeplinesc sarcinile si atributiile de
serviciu;

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

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 individual de
munca sau contractul colectiv;



n) sacomunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a institutiei publice;

0) sa puna la dispozitia personalului materialele, rechizitele, echipamentele de lucru, precum

si controlul asupra folosirii acestora astfel Tncat timpul de lucru sa fie eficient;

p) sa asigure accesul la legislatie a personalului pentru cunoasterea integrala a sarcinilor ce

deriva din actele normative;

q) sa asigure conditiile de securitate si sanatate a muncii, de respectare a normelor igienico-

sanitare , P.S.1. si sa instruiasca corespunzator personalul in legatura cu aceasta;

r) sastabileasca instructiunile proprii de securitate si sanatate a muncii;

S) sapuna in aplicare Decizia Directorului si Hotararile Consiliului Local;

t) orice modificare a unuia dintre elementele de informare regasite in continutul contractului
individual de munca impune incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen de 20 de
zile lucratoare de la data aparitiei modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea
modificare este prevazutd in mod expres de lege.

CAPITOLUL IV - TNCADRAREA TN MUNCA - INCETAREA RAPORTURILOR DE
MUNCA

Art. 16 Tncadrarea salariatilor la institutiile si autorititile publice si la alte unitati bugetare se
face numai prin concurs sau examen. In vederea incheierii contractului individual de munca,
persoana care corespunde din punct de vedere a aptitudinilor profesionale si are capacitatea de a
ocupa postul respectiv este obligata sa prezinte la angajare urmatoarele acte:
e Dbuletine de identitate
o actele de studii, calificarea ceruta de functia pe care urmeaza sa 0 OCUpe;
o certificatul medical din care sa rezulte ca cel in cauza este apt pentru prestarea acelei
munci
e recomandare de la ultimul loc de munca privind functiile indeplinite si durata
angajarii;
e CV european
e (azierul judiciar(in cazul in care la dosarul de concurs exista doar dovada de solicitare
a acestuia)
e copie dupa actele de identitate a persoanelor aflate in intretinere.

Art. 17 Contractul individual de munca se incheie in baza consimtamantului partilor, in forma
scrisa, n limba roméana, in doua exemplare, unul se pastreaza la unitate, iar celalalt se inméaneaza
persoanei incadrate Tn munca.

Art. 18 Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, angajatorul are
obligatia de a informa persoana care solicitd angajarea ori, dupa caz, salariatul cu privire la
clauzele generale pe care intentioneaza sa le insCrie n contract sau sa le modifice.

Art. 19 Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la Tncheierea contractului individual de
munca se poate stabili o perioada de proba de cel mult 90 de zile calendaristice pentru functiile
de executie si de cel mult 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere. Pe durata
perioadei de proba salariatul se bucura de toate drepturile si are toate obligatiile prevazute in
legislatia muncii, in contractul individual de munca, in regulamentul intern precum si in
contractul colectiv de munca aplicabil.



Art. 20 Absolventii institutiilor de Tnvatamént superior se incadreaza, la debutul lor in profesie,
pe baza unei perioade de proba de 6 luni considerata perioada de stagiu. Perioada de proba
constituie vechime h munca.

Art. 21 Fiecare angajator are obligatia de a infiinta un registru general de evidenta a salariatilor.
Anterior inceperii activitatii, contractul individual de munca se inregistreaza in registrul general
de evidenta a salariatilor, care se transmite inspectoratului teritorial de munca.

Art. 22 Registrul general de evidenta a salariatilor se completeaza si se transmite inspectoratului
teritorial de munca in ordinea angajarii si cuprinde elementele de identificare ale tuturor
salariatilor, data angajarii, functia ocupatia conform Clasificarii ocupatiilor din Romania sau
altor acte normative, tipul contractului individual de munca, salariul, sporurile si cuantumul
acestora, perioada si cauzele de suspendare a contractului individual de munca, perioada detasarii
si data Incetarii contractului individual de munca.

Art. 23 La solicitarea salariatului sau a unui fost salariat, angajatorul este obligat sa elibereze un
document care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in
munca, in meserie §i in specialitate.

Art. 24 Contractul individual de munca poate fi modificat numai cu acordul partilor. Locul
muncii poate fi modificat unilateral de catre angajator prin delegarea sau detasarea salariatului
ntr-un alt loc de munca decét cel prevazut in contractul individual de munca si anume:

a) Delegarea poate fi dispusa pentru o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice in 12 luni si
se poate prelungi pe perioade succesive de maximum 60 de zile calendaristice, numai cu acordul
salariatului. Refuzul salariatului pentru prelungirea delegarii nu poate constitui motiv pentru
sanctionarea disciplinara a acestuia,

b) Detasarea poate fi dispusa pe o perioada de cel mult un an;

¢) Tn mod exceptional, perioada detasarii poate fi prelungita pentru motive obiective ce impun
prezenta salariatului la angajatorul la care s-a dispus detasarea, cu acordul ambelor parti, din 6 n
6 luni.

Art. 25 Contractul individual de munca se suspenda de drept, prin acordul partilor sau prin actul
unilateral al uneia dintre parti, in urmatoarele situatii:

e concediu de maternitate ;

e concediu pentru incapacitate temporara de munca ;

e carantina;

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

indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat ;

e forta majora;

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

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

e in alte cazuri expres prevazute de lege,

Art. 26 Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, n
urmatoarele situatii:



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

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei del8 ani;

c) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesionala;

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

f) participarea la greva;

g) absente nemotivate ale salariatului in conditiile stabilite prin contractul colectiv de
munca aplicabil, contractul individual de munca.

Art. 27 Contractul individual de muncd poate fi suspendat, prin acordul partilor, in cazul
concediilor fara plata pentru studii sau pentru interese personale.

Art. 28 Contractul individual de munca poate inceta astfel:
e dedrept;
e caurmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;
e ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ
prevazute de lege.

Art. 29 La incetarea/suspendarea raportului de munca salariatul are urmatoarele obligatii:

a) de a preda legitimatiile de serviciu,;

b) de a plati sumele de bani datorate institutiei, daca este cazul,

C) de a preda lucrarile si alte documente de serviciu pe care le are in posesie;

d) de a preda bunurile pe care le are pe inventar;

e) de a preda masina de serviciu si telefonul mobil de serviciu, daca este cazul,

f) de a solicita semnarea notei de lichidare de catre toate compartimentele prevazute in acest
document si de a o preda compartimentului de evidentd personal, care va elibera
salariatului partea din nota de lichidare care face dovada ca acesta nu mai are
obligatii/debite fatd de Administratia Unitatilor de Invatamant Preuniversitar si Unitatilor
Sanitare Publice Sector 1.

CAPITOLUL V - TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Art. 30 Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteazd munca, se afla la
dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor
contractului individual de munca, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in
vigoare.

Art. 31 Duata nomald a timp uulid emun& este de 8 ore pezi si de40de oe pe
saptamana(timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus sambata si duminica).

Art. 32 Programul de lucru al salariatilor Administratiei Unitatilor de Invatamant Preuniversitar
si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1 este de luni pana joi, intre orele 8.00 - 16.30, vineri intre
orele 8.00 - 14.00 si se afiseaza la sediul institutiei.



Art. 33 Directorul poate stabili sau aproba un program individualizat pentru anumite
compartimente sau pentru anumite persoane, adaptat in functie de necesitatile institutiei sau ale
salariatilor. Acest program functioneaza cu respectarea prevederilor art.31.

Art. 34 Programul de audiente al Directorului Administratiei Unitatilor de Invatamant
Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1 este dupa cum urmeaza:

Tn zilele de Marti si Joi intre orele 12.00 — 16.00.

Pentru situatiile urgente se pot solicita audiente ori de céte ori este nevoie.

Art. 35 Durata maxima legalda a timpului de munca nu poate depasi, de regula, 48 de ore pe
saptdmana, inclusiv orele suplimentare.

Art. 36 (1) Evidenta prezentei angajatilor la program se tine la nivelul fiecarui compartiment din
structura organizatorica a A.U.LLP.U.S.P. Sector 1, prin condica de prezentd, angajatii fiind
obligati sd semneze aceasta condica la ora Inceperii programului si la ora terminarii programului
de lucru.

(2) Tn cazul in care un angajat/colaborator este delegat in afara institutiei, acesta are
dreptul sa nu semneze condica.

(3) In situatii speciale, seful de compartiment, in urma unor verificari, este obligat si
constate ca un salariat/colaborator a fost solicitat/delegat in afara orelor de program, urmand sa
intocmeascda un raport asupra acestei situatii la care va fi atasat raportul
salariatului/colaboratorului.

(4) Salariatul/Colaboratorul care se deplaseaza, in afara orelor de program, in interes de
serviciu, are obligatia sa Intocmeasca un raport scris despre aceasta imprejurare.

(5) Prin decizie a Directorului, se pot da derogari de la situatiile prevazute la art. 36 alin.
(1) —alin. (4).

Art. 37 Prin aceasta condica vor fi evidentiate si orele suplimentare.
Art. 38 Deplasarile pe teren se efectucaza cu aprobarea sefului ierarhic superior.

Art. 39 Evidenta deplasarilor pe teren se tine de catre secretariatul A.U.I.P.U.S.P. Sector 1 intr-
un registru care trebuie sa cuprinda urmatoarele rubrici : numele si prenumele salariatului, data,
ora plecarii din sediul A.U.1.P.U.S.P. Sector 1, ora intoarcerii in sediul A.U.I.P.U.S.P. Sector 1,
locul unde se face deplasarea, acordul sefului ierarhic superior.

Art. 40 Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal prevazuta la
art.31 este consideratd munca suplimentara.

Art. 41 Munca suplimentara se efectueaza numai in situatii deosebite, impuse de interesele
institutiei, la solicitarea conducatorilor compartimentelor, a sefului ierarhic din structura
organizatorica a A.U.LP.U.S.P. Sector 1 si cu acordul salariatului. In cazuri de fortd majora,
pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturdrii consecintelor
unui accident, munca suplimentara se efectueaza fara acordul salariatului.

Art. 42 Munca efectuata peste durata normala a timpului de lucru nu poate depasi 8 ore pe
sdptamana.

Art. 43 Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia, iar in cazul in care compensarea prin ore libere platite nu
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este posibild, in luna urmétoare, munca suplimentara va fi platita salariatului prin adaugarea unui
spor la salariu corespunzator duratei acesteia, in conformitate cu legislatia in domeniu.

Art. 44 Prezenta n institugie in afara programului de lucru se dispune de catre seful ierarhic
direct §i se aproba de cétre acesta.

Art. 45 Normarea muncii se aplica tuturor categoriilor de salariati, iar normele de munca se
claboreaza de catre angajator, conform normativelor in vigoare, sau, in cazul in care nu exista
normative, normele de munca se elaboreazd de catre angajator dupd consultarea sindicatului
reprezentativ ori, dupa caz, a reprezentantilor salariatilor.

Art. 46 Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt :

- 1si 2 ianuarie;

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1mai

- prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun;

- 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand
acestora;

Art. 47 In cazul in care, din motive justificative, nu se acorda zile libere, salariatii beneficiaza,
pentru munca prestata in zilele de sarbatoare legala, de un spor la salariul de baza ce nu poate fi
mai mic de 100% din salariul de baza corespunzitor muncii prestate in programul normal de
lucru.

Art. 48 Prin timp de odihna se intelege:
repausul zilnic;

repausul saptamanal;
sarbatorile legale;

concediile.

Art. 49 Pauzele, cu exceptia dispozitiilor contrare din contractul colectiv de munca aplicabil si
din regulamentul intern, nu se vor include in durata zilnica normala a timpului de munca. Pauza
de masa si repausul intern se stabilesc la o durata de 15 minute, in timpul programului de lucru.

Art. 50 Repausul saptamanal se acorda in doua zile consecutive de regula sambata si duminica.

CAPITOLUL VI - CONCEDIILE

Art. 51 (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.
(2) Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntdri sau
limitari.

Art. 52 (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.
(2) Durata efectiva a concediului de odihna anual este proporfionala cu activitatea prestata
ntr-un an calendaristic.
(3) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite nu sunt incluse n
durata concediului de odihna anual;

Art. 53 (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

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

(3) Indemnizatia de concediu de odihnd se plateste de catre angajator cu cel pufin 5 zile
lucratoare Tnainte de plecarea in concediu si nu poate fi mai mica decat salariul de baza,
indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva, prevazute
in contractul individual de munca.

Art. 54(1) Concediul de odihna se efectueaza in baza unei programari individuale, stabilite de
angajator cu consultarea salariatului, tindndu-se seama de buna desfasurare a activitatii
institutiei.

(2) Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.

(3) Prin programarea individuald se poate stabili data efectudrii concediului sau, dupa caz,
perioada Tn care salariatul are dreptul de a efectua concediul, perioada care nu poate fi mai mare
de 3 luni.

(4) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat sa
stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel pugin
10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

(5) Pentru situatii exceptionale, care necesita prezenta obligatoric a salariatului la locul de
munca, se va proceda la rechemarea acestuia din concediul de odihna printr-0 cerere/referat
scrisa si motivata a superiorului sau ierarhic.

(6) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
incetarii contractului individual de munca.

Art. 55 (1) Salariatii A.U.1.P.U.S.P. Sector 1 au dreptul, la cerere, la concedii pentru formare/
perfectionare profesionala, acordate cu sau fara plata, conform legii.

Art. 56 (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul, la cerere, de zile
lucratoare libere platite, care nu se includ in durata concediului de odihna, dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului - 5 zile;

b) nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile;

¢) decesul sotului/sotiei sau al unei rude de pana la gradul 1l a salariatului — 3 zile;

d) controlul medical anual — 1 zi.

(2) Concediile prevazute la alin.(1) lit. a si lit. ¢ se acorda intr-o perioada de maximum 30 de
zile de la producerea evenimentului, pe baza copiei certificatului respectiv si a altor documente,
daca este cazul.

Art. 57 (1) Salariatii A.U.L.LP.U.S.P. Sector 1 au dreptul la concedii fara plata, a caror durata
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 Tnvatamant superior, curs seral sau fara frecventad, a examenelor de an
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universitar, cat si a examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma
de invatamant superior, curs seral sau fara 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;
C) prezentarea la concurs Tn vederea ocuparii unui post in alta unitate;
(2) Conducerea institutiei poate acorda concedii fara plata pentru rezolvarea unor interese
personale, altele decét cele prevazute la alin.(1).
(3) Concediile fara plata acordate in conditiile art. 57 lit. a) nu afecteaza vechimea in munca.

Art. 58 Salariatii au obligatia sa anunte seful ierarhic sau compartimentul resurse umane, lipsa
de la programul de serviciu.

Art. 59 Plata indemnizatiei pe perioada in care salariatul se afla in incapacitate temporara de
munca se face pe baza certificatului medical eliberat de unitatea sanitara, vizat de medicul de
familie si de conducerea institutiei.

CAPITOLUL VII - SALARIZAREA

Art. 60 Salariul reprezinta contraprestatia muncii depuse de salariat in baza contractului
individual de munca. Salariul cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile precum si alte
adaosuri in conformitate cu prevederile legale. Salariile se platesc Tnaintea oricaror alte obligatii
banesti ale angajatorilor.

Art. 61 Sistemul de salarizare a personalului din autoritatile si institutiile publice finantate
integral sau in majoritate de la bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetele locale
si bugetele fondurilor speciale este stabilit prin lege specifica.

Art. 62 (1) Salariul se plateste in bani cel putin o data pe luna, la data stabilita in contractul
individual de munca, in contractul colectiv de munca aplicabil sau in regulamentul intern, dupa
caz. Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata, precum si prin orice alte
documente justificative care demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit. Statele de
plata, precum si celelalte documente justificative se pastreaza si se arhiveaza de catre angajator
n aceleasi conditii si termene ca in cazul actelor contabile, conform legii.

(2) Data platii salariului este data alimentarii conturilor de card ale salariatilor si este stabilita
conform legii.

Art. 63 (1) Angajatorul este obligat sa garanteze in plata un salariu brut lunar cel putin egal cu
salariul de baza minim brut pe tara.

(2) Salariul de baza minim brut pe tara garantat in plata este adus la cunostinta salariatilor prin
grija angajatorului.

Art. 64 Tn caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pani la data decesului sunt
platite, in ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia.
Daca nu exista nici una dintre aceste categorii de persoane, drepturile salariale sunt platite altor
mostenitori, in conditiile dreptului comun.

Art. 65 Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare luna jumatate din salariul net.

Art. 66 Directorul poate acorda premii lunare in limita a 2% din cheltuielile cu salariile aferente
personalului prevazut in statul de functii, cu incadrarea in fondurile aprobate prin buget. Premiile
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se pot acorda in cursul anului salariatilor care au realizat sau au participat direct la obtinerea unor
rezultate deosebite in activitatea institutiei.

CAPITOLUL VIII - SANATATEA S| SECURITATEA TN MUNCA

Art. 67 Angajatorul are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea salariagilor in toate aspectele
legate de munca.

Art. 68 Salariatii A.U.l.LP.U.S.P. Sector 1 beneficiaza de activitatile de prevenire a riscurilor
profesionale din institutie si protectia lor la locul de munca, organizarea activitatilor de prevenire
si protectie.

Art. 69 In cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul are obligatia si ia masurile necesare pentru:
a) asigurarea securitatii si protectiei sanatatii lucratorilor;
b) prevenirea riscurilor profesionale;
¢) informarea si instruirea lucratorilor;
d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si
sandtatii in munca.

Art. 70 Implementarea masurilor prevazute la art. 69 se face pe baza urmatoarelor principii
generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si
alegerea echipamentelor si metodelor de munca si de productie, in vederea atenuarii, cu
precadere, a muncii monotone si a muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor
acestora asupra sanatatii;

e) luareain considerare a evolutiei tehnicii;

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

g) planificarea prevenirii;

h) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fatd de masurile de protectie
individuala;

i) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.

Art. 71 Angajatorul raspunde de organizarea activitatii de asigurare a sanatatii si securitatii in
munca, dupa cum urmeaza:
- curatarea cu regularitate la nivelul adecvat de igiena a locului de munca ;
- asigurarea controlului medical al salariatilor atat la angajarea in munca, cat si pe
durata
executarii contractului individual de munca, angajatorii au obligatia sa asigure
accesul salariatilor la serviciul medical de medicina muncii;
- amenajarea locului de munca, a biroului incat sa permita accesul usor si rapid la
toate partile echipamentului de calcul, la cabluri si prize electrice, fara ntreruperea
activitatii in desfasurare sau cu o intrerupere minima, a personalului de Tntreginere;
- interzicerea personalului sa intervind la tablouri electrice, prize, stechere,
cordoane de alimentare, instalatii de climatizare, etc.;
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- interzicerea continuarii lucrului la echipamentul de calcul atunci cand se constata
o defectiune a acestuia si anuntarea personalului de la Serviciul administrativ in
legatura cu defectiunile semnalate la echipamentele de calcul;

- interzicerea interventiei la instalatiile electrice a persoanelor necalificate n
meseria de electrician si neautorizate;

- serviciile si birourile din cadrul institutiei sa fie prevazute cu stingatoare;

- in perioada sarbatorilor legale, cand in institutie nu se lucreaza, sefii de
compartimente trebuie sa verifice salariatii subordonati daca au scos de sub tensiune
echipamentul de calcul;

Art. 72 Angajatorul are obligatia sa asigure toti salariatii pentru risc de accidente Tn munca si
boli profesionale, Tn conditiile legii, are obligatia sa organizeze instruirea angajatilor sai in
domeniul securitatii si sanatatii in munca.

Art. 73 Fiecare lucrator trebuie sa 1si desfasoare activitatea, In conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum s§i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Incat sa nu
expund 1n pericol de accidentare sau Tmbolndvire profesionald atat propria persoana, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Art. 74 In scopul realizarii obiectivelor previzute la art. 72, personalul A.U.l.P.U.S.P. are
urmatoarele obligatii:

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

sa utilizeze corect aparatura, echipamentele si alte mijloace;

sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa il inapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

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

sa comunice imediat angajatorului si sau lucratorilor desemnati orice situatie
de munca despre care au motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea lucratorilor;

sd aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

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

sd 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei in domeniul securitatii si
sandtatii in munca si masurile de aplicare a acestora,

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

Art. 75 Instruirea salariatilor in domeniul sanatatii si securitatii in munca se efectueaza in timpul
programului de munca, perioada in care se desfasoara instruirea fiind considerata timp de munca.

Art. 76 Instruirea salariatilor in domeniul sanatatii si securitatii in munca are ca scop insusirea
cunostintelor si formarea deprinderilor de sanatate si securitate in munca.

Art. 77 Instruirea este obligatorie (se face tuturor salariatilor, imediat dupa angajare, inclusiv la
schimbarea locului de munca in cadrul institutiei) in domeniul sanatatii si securitatii in munca si

cuprinde 3 faze:

1) instruirea introductiv generala
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2) instruirea la locul de munca
3) instruirea periodica.

Art. 78 (1) Angajatorul are obligatia de a lua masurile necesare pentru acordarea primului ajutor,
stingerea incendiilor si evacuarea salariatilor, adaptate naturii activitatii.

(2) Pentru aplicarea prevederilor alin.(1) angajatorul trebuie sa desemneze lucratorii care aplica
masurile de prim ajutor, stingerea incendiile si evacuare lucratorilor.

(3) Desemnarea lucratorilor mentionati la alin.(1) se face prin decizie a Directorului cu
respectarea legislatiei In domeniu.

Art. 79 Se constituie un comitet de securitate si sanatate Th munca, cu scopul de a asigura
implicarea salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor ih domeniul securitatii si sanatatii in
munca. Comitetul de securitate si sanatate in munca se organizeaza la angajatorii persoane
juridice la care sunt incadrati cel putin 50 de salariati. Comitetul de securitate si sanatate in
munca coordoneaza masurile de securitate si sanatate Tn munca si in cazul activitatilor care se
desfasoara temporar, cu o durata mai mare de 3 luni. Tn situatia Tn care nu se impune constituirea
comitetului de securitate si sanatate in munca, atributiile specifice ale acestuia vor fi indeplinite

de responsabilul cu protectia muncii numit de angajator.

Art. 80 Angajatorii au obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina a
muncii.

Art. 81 Sarcinile principale ale medicului de medicina a muncii constau in:
- prevenirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale;
- supravegherea efectiva a conditiilor de igiena si sanatate in munca;
- asigurarea controlului medical al salariatilor atat la angajarea in munca, cat si
pe durata executarii contractului individual de munca.

Art. 82 Tn vederea realizarii sarcinilor ce ii revin medicului de medicina a muncii poate propune
angajatorului schimbarea locului de munca sau a felului muncii unor salariati, determinata de
starea de sanatate a acestora. Salariata gravida este femeia care anunta n scris angajatorul asupra
starii sale fiziologice de graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medicul de
familie sau de medicul specialist care sa 1i ateste aceasta stare.

CAPITOLUL IX - FORMAREA PROFESIONALA

Art. 83 Directorul, in calitate de angajator, are obligatia de a asigura tuturor salariatilor acces
periodic la formare/perfectionare profesionala.

Art. 84 Formarea profesionala a salariatilor are 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 pregatirii profesionale pentru ocupatia de baza;

d) reconversia profesionala determinata de restructurari socioeconomice, moderne,
necesare pentru realizarea activitatilor profesionale;

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;
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Art. 85 Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:
a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de servicii
de formare profesionala din tara sau strainatate;
b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;
c) stagii de practica si specializare n tara si in strainatate;
d) ucenicie organizata la locul de muncs;
e) formare individualizata;
f) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat;

Art. 86 Angajatorii au obligatia de a asigura participarea la programe de formare profesionala
pentru toti salariatii , dupa cum urmeaza:

a) cel putin o data la 2 ani, daca au cel putin 21 de salariati;

b) cel putin o data la 3 ani, daca au sub 21 de salariati.

Art. 87 Nu constituie forme de perfectionare profesionala si nu pot fi finantate din bugetul local
studiile universitare si studiile de doctorat.

Art. 88 Pentru a asigura tuturor salariatilor accesul la formare profesionald, A.U.I.P.U.S.P.
Sector 1 are obligatia sa prevada in bugetul anual sumele necesare pentru acoperirea acestor
cheltuieli.

Art. 89 Planul de formare profesionala elaborat conform prevederilor legale devine anexa la
contractul colectiv de munca incheiat la nivel de unitate. Participarea la formare profesionala
poate avea loc la initiativa angajatorului sau la initiativa salariatului.

Art. 90 Modalitatea concreta de formare profesionala, drepturile si obligatiile partilor, durata
formarii profesionale, precum si orice alte aspecte legate de formarea profesionala, inclusiv
obligatiile contractuale ale salariatului in raport cu angajatorul care a suportat cheltuielile
ocazionate de formare profesionala, se stabilesc prin acordul partilor si fac obiectul unor acte
aditionale la contractele individuale de munca.

Art. 91 Cererea de concediu formulata de salariat pentru formarea profesionala trebuie sa fie
inaintata Compartimentului de Resurse Umane cu cel putin 15 zile calendaristice Tnainte de
inceperea acestuia pentru a fi supusa aprobarii Directorului.

Art. 92 Tn cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionala este initiata
de angajator, toate cheltuielile ocazionate de aceasta participare sunt suportate de catre acesta.

Art. 93 Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionala initiat de
angajator si toate cheltuielile ocazionate de aceasta participare sunt suportate de catre acesta, nu
pot avea initiativa incetarii contractului individual de munca pentru o perioada stabilita prin act
aditional.

Art. 94 Tn cazul In care salariatul este cel care are initiativa participarii la o forma de pregatire
profesionala cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatului, sau dupa
caz cu reprezentantii salariatilor. Angajatorul va decide cu privire la cererea formulata de salariat
, In termen de 15 zile de la primirea solicitarii. Totodata, angajatorul va decide cu privire la
conditiile Tn care va permite salariatului participarea la forma de pregatire profesionala, inclusiv
daca va suporta n totalitate sau Tn parte costul ocazionat de aceasta.
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Art. 95 Sunt considerate contracte speciale de formare profesionala contractul de calificare
profesionala si contractul de adaptare profesionala. Contractul de calificare profesionala se
incheie pentru o durata cuprinsa intre 6 luni si 2 ani. Contractul de formare profesionala este un
contract incheiat pe durata determinata, ce nu poate fi mai mare de un an.

Art. 96 (1) Formarea profesionala la nivelul angajatorului prin intermediul contractelor speciale
se face de catre un formator.

(2) Formatorul este numit de angajator dintre salariatii calificati, cu o experienta profesionala de
cel putin 2 ani in domeniul Tn care urmeaza sa se realizeze formarea profesionala.

(3) Un formator poate asigura formarea, in acelasi timp, pentru cel mult 3 salariati.

(4) Exercitarea activitatii de formare profesionala se include in programul normal de lucru al
formatorului.

CAPITOLUL X - RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art. 97 Orice incalcare a obligatiilor si atributiilor de serviciu de catre salariatii A.U.L.P.U.S.P.
Sector 1 atrage raspunderea disciplinara, contraventionala, civila sau penala, dupa caz.

Art. 98 (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariagilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art. 99 (1) Incilcarea cu vinovitie de catre salariati a indatoririlor corespunzitoare functiei pe
care o detin si a normelor de conduita profesionald si civica prevazute de lege constituie abatere
disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a acestora.

(2) Pot fi calificate drept abateri disciplinare:

- nerespectarea programului de lucru, intarzieri, parasirea fara aprobare a locului de munca; lipsa
din institutie a unui salariat se poate face numai conform Codului Muncii;

- parasirea nemotivata a locului de munca in interes personal;

- scoaterea unor bunuri materiale din unitate fara forme legale;

- executarea unor lucrari straine de interesele institutiei in timpul serviciului;

- divulgarea catre persoane din afard institutiei a unor date privind activitatea acesteia, care nu
sunt de interes public sau a unor date personale ale altor salariati fara acordul acestora;

- desfasurarea de activitati pentru calitatea de salariati, administratori sau de prestatori de servicii
la alte persoane fizice sau juridice, in timpul programului de lucru;

- primirea de la cetateni sau salariati a unor sume de bani sau a altor foloase pentru activitatile
prestate in timpul orelor de serviciu;

- nerespectarea interdictiei de a se fuma in unitate;

- actele de violenta provocate de salariat sau la care acesta participa;

- violenta fizica si de limbaj;

- consumul de bauturi alcoolice in timpul orelor de program;

- hartuirea sexuala;

- depozitarea necorespunzitoare a deseurilor care nu sunt biodegradabile, cum ar fi: pungile de
plastic, ambalaje, lemn etc.;

- blocarea cailor de acces in unitate, de evacuare si de interventie in caz de incendiu in unitate
s.a.
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- nerespectarea ordinei, curateniei si a pastrarii in bunastare a bunurilor institutiei;

- comportarea necivilizata in relatiile de serviciu si in relatiile cu publicul;

- neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

- incalcarea normelor de P.S.1.;

- neindeplinirea atributiilor de serviciu din fisa postului, contractul individual de munca;

- orice iIntarziere a vreunui proces desfasurat in institutie asa cum a fost el cuprins in
documentele oficiale ale asteia; aceasta abatere ce va fi analizatd in conformitate cu prevederile
R.O.L. siR.O.F;

- orice forma de impiedicare a indeplinirii atributiilor unuia dintre salariati precum si orice alta
faptd de naturd sa aduca prejudicii patrimoniului institutiei, obiectivelor declarate, asumate sau
trasate institutiei prin hotarari ale Consiliului Local Sector 1 sau alte norme legale in vigoare,
constituie abatere de la R.O.1., R.O.F., Codul Muncii, legislatia in vigoare;

- disfunctionalizarea activitatii legate de finalizarea unui proiect cu incompetenta;

- sustragerea sub orice forma a bunurilor institutiei;

- nerespectarea regulilor stabilite de conducatorul institutiei privind evidenta si manipularea
lucrarilor;

- nerespectare secretului de serviciu prin punerea la dispozitia cetatenilor a lucrarilor inregistrate
precum si comunicarea raspunsului pe cale neoficiala.

(3) Urmatoarele fapte constituie abateri disciplinare deosebit de grave si se sanctioneazad cu
desfacerea contractului de munca: falsificarea de acte privind diversele evidente;
disfunctionalizarea activitatii legate de finalizarea unui proiect cu rea credinta; sustragerea de
bunuri din institutie; absente nemotivate, trei avertismente pe parcursul unui an calendaristic.

Art. 100 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 durata ce nu poate depasi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5 - 10%;
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz si a indemnizatiei de conducere pe
0 perioada de 1-3 luni cu 5 — 10%;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca;
Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 101 (1) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila Tn raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se Th vedere urmatoarele:

a) Tmprejurarile n care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

(2) Analiza oricarei abateri se va face pe documente scrise sau verbale asa cum au fost

acestea definite in R.O.F. Orice analiza a comisiei de disciplind se va face strict pe baza de

documente.

(3) Tipul de masura propusa in vederea penalizarii va fi proportional cu prejudiciul creat
institutiei.

(4) Unde exista suspiciunea caracterului penal, al unei fapte savarsite de catre un salariat, in
mod obligatoriu, institutia va sesiza, pe cale oficiald, organele abilitate Th domeniu.

Art. 102 Sanctiunea disciplinara nu poate fi dispusa mai Tnainte de efectuarea unei cercetari
prealabile. In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
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scris de persoana Tmputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul,
data, ora si locul intrevederii. Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile
prevazute fara un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea
cercetarii disciplinare prealabile.

Art. 103 In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si si
sustind toate apardrile in favoarea sa §i sd ofere persoanei imputernicite sd realizeze cercetarea,
toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la
cererea sa, dupa caz.

Art. 104 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 téarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 105 Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind Tn mod obligatoriu

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara

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

C) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute
de lege, nu a fost efectuata cercetarea

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

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Art. 106 Decizia de sanctionare se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
data emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Comunicarea se preda personal salariatului
, CUu semnatura de primire, ori in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la
domiciliul sau resedinta comunicata de acesta. Decizia de sanctionare poate fi contestata de
salariat la instantele judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.

Art. 107 Pe langa raspunderea disciplinara, exista raspunderea patrimoniala, raspundere
contraventionala si raspundere penala.

Art. 108 Raspunderea patrimoniala inseamna raspunderea salariatilor fata de angajator , in
temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, pentru pagubele produse cu
vinovatie patrimoniul institutiei, pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat
necuvenit si alte pagube materiale aduse institutiei in exercitarea atributiilor lor, conform figei
postului.

Art. 109 (1) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal
al serviciului.

(2) In situatia in care angajatorul constati ca salariatul siu a provocat o paguba din vina si in
legatura cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota de constatare si evaluare a
pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, Intr-un termen care nu va putea
fi mai mic de 30 de zile de la data comunicarii.

(3) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor conform alin.(2), nu poate fi mai
mare decét echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.
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Art. 110 (1) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia
se stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

(2) Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata,
raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sdu net de la data constatarii pagubei
si, atunci cand este cazul, si In functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sdu inventar.

Art. 111 (1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat s o restituie.
(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau §i care nu mai pot fi restituite in natura
sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa suporte
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii
acestora de la data platii.

Art. 112 Raspunderea contraventionald a salariatilor Administratiei Unitatilor de Invatdmant
Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1 se angajeaza in cazul in care acestia au
savarsit o contraventie in timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu.

CAPITOLUL Xl - PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 113 (1) Cererile si reclamatiile individuale ale salariatilor sunt analizate si solutionate,
conform legii, de catre compartimentele de specialitate sau functionale din cadrul Administratiei
Unitatilor de Invatimant Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1 cdrora le sunt
adresate.

(2) Solutionarea acestora se va face in termen de maximum 30 zile (dupid caz) de la data
inregistrarii cererii sau reclamatiei.

Art. 114 Salariatii nemulfumiti de modul de solutionare a cererii sau reclamatiei se pot adresa in
scris sau inscrie pentru audienta la Director.

Art. 115 Salariatii nemultumiti de rezultatul comunicat de A.U.L.P.U.S.P. Sector 1 cu privire la
cererile si reclamatiile lor, se pot adresa instantelor judecatoresti competente stabilite conform
Codului de Procedura Civila, fiind considerate conflicte de munca, iar daca sunt lezati in
drepturile lor, se pot adresa instantei de contencios administrativ, tinand seama de procedura
prevazuta de lege.

Art. 116 Poate sa fie parte n conflictul de munca:

a) salariatii, precum si orice altd persoana titulara a unui drept sau a unei obligatii in temeiul
legislatiei in vigoare;

b) angajatorii — persoane fizice si/sau persoane juridice —agentii de munca temporara, utilizatorii,
precum si orice altd persoand care beneficiazd de o muncad desfasuratd in conditiile prezentei
legislatii in vigoare;

c) sindicatele si patronatele;

d) alte persoane juridice sau fizice care au aceastd vocatie in temeiul legilor speciale sau al
Codului de procedura civila.
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CAPITOLUL XII - DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE

Art. 117 Potrivit obligatiilor internationale asumate de Romania, legislatia muncii va fi
armonizata permanent cu normele Uniunii Europene, cu conventiile si recomandarile
Organizatiei Internationale a Muncii, cu normele dreptului international al muncii.

Art. 118 Negocierea colectiva la nivel de unitate este obligatorie, cu exceptia cazului in care
angajatorul are incadrati mai putin de 21 de salariati.

Art. 119 Compartimentul Juridic si Resurse Umane va difuza prezentul Regulament Intern
tuturor compartimentelor sub semnatura de primire. Sefii ierarhici vor asigura preluarea
Regulamentului Intern, sub semnaturd, pentru intregul personal din subordine, astfel incat fiecare
salariat sa ia la cunostintd. Exemplarele de baza se vor pastra la Compartimentul Juridic si
Resurse Umane.

Art. 120 Incilcarea prevederilor prezentului regulament constituie abatere disciplinari si atrage
raspunderea disciplinara.

Art. 121 Prevederile prezentului regulament se completeaza cu legislatia specificd si se
actualizeaza potrivit legislatiei aparute ulterior.

Art. 122 Orice dispozitie contrara prezentului Regulament se abroga la data intrarii in vigoare a
acestuia.
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