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CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul regulament intern (R.O.1.) stabileste regulile generale ce se aplica in cadrul
INSTITUTULUI NATIONAL DE CERCETARE-DEZVOLTARE AEROSPATIALA "ELIE
CARAFOLI" - LN.C.A.S. BUCURESTI si este intocmit in conformitate cu dispozitiile Codului
Muncii republicat, cu modificarile si completirile ulterioare si cu consultarea reprezentantilor

salariatilor.

Art. 2. (1) Prezentul regulament intern este emis cu respectarea principiului nediscriminarii si
al inldturarii oricdrei forme de incilcare a demnitatii, In temeiul dispozitiilor art. 241-246 din Legea
nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completirile ulterioare. R.O.1.-ul cuprinde
urmitoarele:

o regulile privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul LN.C.A.S. BUCURESTI;

e regulile privind respectarea principiului nediscrimindrii §i al inldturdrii oricdrei forme de
incalcare a demnitétii;

e drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

e procedura de solutionare pe cale amiabild a conflictelor individuale de munca, a cererilor sau

a reclamatiilor individuale ale salariatilor;

regulile concrete privind disciplina muncii in LN.C.A.S. BUCURESTI;

abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

regulile referitoare la procedura disciplinar3;

modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

criteriile i procedurile de evaluare profesional a salariatilor;

regulile referitoare la preaviz.

(2) Prezentul regulament are ca scop desfasurarea corespunzitoare a activitatii Institutului,
promovarea unor relatii de munca echitabile de naturd sd asigure protectia sociald a salariatilor,
eliminarea conflictelor de munci, instituind reguli concrete de tipul celor prezentate mai sus. Orice
personal contractual care isi desfdsoard activitatea in cadrul Institutului, beneficiazi de condisii
adecvate de muncd, fiindu-i respectatd demnitatea fira nici o discriminare directd sau indirecta.

(3) R.O.L se aplicd tuturor salariatilor aparatului propriu al LN.C.A.S. BUCUREST]I, indiferent
daci relatiile lor de munci sunt stabilite prin contracte individuale de munci pe duratd nedeterminata,
contracte individuale de muncé pe duratd determinatd, cu program de lucru pentru intreaga durati a
timpului de lucru sau cu timp partial de munc, contract de voluntariat, inclusiv salariatilor altor

institutii delegati / detasati in LN.C.A.S. BUCURESTI.

(4) Prevederile R.O.I.-ului se aduc la cunostind fiecérui salariat, in prima zi de lucru si/sau in
cazul modificérii prevederilor R.O.1.-ului, prin grija Biroului Resurse Umane. Biroul Resurse Umane
mentine dovada indeplinirii acestei obligatii.

(5) Aducerea la cunostinta salariafilor a prevederilor R.O.I-ului se poate realiza pe suport hértie
sau in format electronic, cu conditia ca, in acest din urmi caz, documentul si fie accesibil salariatului
si s& poata fi stocat si printat de catre acesta.

(6) Prevederile regulamentului intem produc efecte pentru angajati din momentul
incunostiintarii acestora.
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(7) Salariatii LN.C.A.S. BUCURESTI, in raport cu functia detinutdi si atributiile
corespunzitoare, au obligatia de a respecta cu strictete regulile de disciplina stabilite prin prezentul
regulament.

(8) Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern este supusi procedurilor
de informare previzute la alin. (11).

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

(10) Controlul legalititii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intem este de competenta
instantelor judecitoresti, care pot fi sesizate in termen de 60 de zile de la data comunicarii de citre
angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (9).

(11) Prezentul regulament precum si toate modificarile ulterioare aduse acestuia vor fi
comunicate salariatilor prin afigarea permanents, atat la sediul LN.C.A.S. BUCURESTI, cét si la
sediile punctelor de lucru. Toti angajatii LN.C.A.S. BUCURESTI au obligatia de a cunoaste in detaliu

continutul R.O.1. afisat.

(12) Persoanele care lucreazi in cadrul IN.C.A.S. BUCURESTI in baza unei delegatii vor fi
obligate sd respecte, pe langa dispozitiile Regulamentului de ordine interioara al intitutiei in care isi
au contractul individual de munca si dispozitiile prezentului regulament.

(13) Prevederile prezentului R.O.1. se aplicd doar salariatilor care au contractul individual de
munca activ. Salariatii cu contractele suspendate din initiativa angajatorului trebuie si respecte doar
obligatiile prevazute expres de lege sau contractul colectiv, cum ar fi regulile privind securitatea
muncii, confidentialitatea si protectia datelor.
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CAPITOLUL 11
DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII I.N.C.A.S. BUCURESTI

Art3. LN.C.A.S. BUCURESTI, in calitate de angajator are, in principal, urmitoarele
drepturi/responsabilitati:

a) s stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

b) sé stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

¢) s modifice/ actualizeze fisa postului si/sau normele de lucru ori de cte ori situatia o impune
(excluderea/schimbarea activitatii LN.C.A.S. BUCURESTI);

d) sa formuleze si sd comunice dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva
legalitatii lor;

e) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu de citre
personalul salariat;

f) sé@ constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern.

Art.4. Conducerea 1.N.C.A.S. BUCURESTI are competenta si raspunderea directd pentru

organizarea eficientd a muncii, crearea conditiilor necesare pentru desfisurarea normali a activitatii
de cercetare/productie, precum si de supraveghere si control a disciplinei tuturor salariatilor.

In acest scop are, in principal, urmétoarele atributii:
a) supune spre aprobare Consiliului de Administratie structura organizatorica si functionals a
I.N.C.A.S. BUCURESTI;

b) stabileste organizarea muncii si a activitatilor pe domenii cerute de specificul institutiei;

¢) angajeazd sau disponibilizeaza, dupa caz, personal salariat, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare;

d) stabileste norme de personal si atributii de serviciu, cuprinse in fisa postului, in functie de
conditiile concrete ale fiecirui loc de munca necesare respectdrii cerintelor tehnologice si le aduce la
cunogstinta salariatilor;

e) stabileste numdrul de personal pe baza normativelor si atributiilor de serviciu si verifica
respectarea acestora;

f) coordoneazd si urmareste aplicarea normelor si legislatiei privind securitatea in munca,
medicina muncii §i situatiile de urgentd, la nivelul LN.C.A.S. BUCURESTI, pentru asigurarea
conditiilor de sénitate si securitate in muncé, prevenirea accidentelor de munci si a imbolnavirilor
profesionale, conform Legii nr. 319/2006, cu modificirile si completirile ulterioare, privind securitatea
s sdndtatea in muncd, conform Hotaririi Guvernului nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006, cu modificirile si completirile ulterioare,
Hotérarii Guvernului nr. 355/2007 privind supravegherea sanititii lucritorilor, cu modificarile si
completarile ulterioare, Legii nr.307/2007 privind apdrarea impotriva incendiilor si a Legii
nr.481/2004 privind protectia civili;
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g) constituie Comitetul de securitate §i sdndtate in munca, stabileste componenta, atributiile
specifice si functionarea acestuia, conform prevederilor legale;

h) asiguri fondurile necesare finantarii cheltuielilor pentru realizarea programelor proprii de
masuri pentru securitatea si sinitatea in munc#, conform normelor metodologice in domeniu;

i) asigurd fondurile necesare finantarii cheltuielilor pentru realizarea programelor medicale
profilactice necesare supravegherii sdnatatii angajatilor si a programelor de evaluare a riscurilor pentru
sandtate, existente la locurile de munci, conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 355/2007, cu

modificarile i completirile ulterioare;

j) asigurd aprovizionarea corespunzitoare a tuturor locurilor de muncid cu materiale,
echipamente electronice, produse software, necesare realizirii de ciitre fiecare salariat a sarcinilor
proprii de munci;

k) pune la dispozitia salariatilor instructiunile pentru functionarea si exploatarea instalatiilor,
instructiunile tehnice de lucru, documentatiile tehnice, instructiunile proprii de securitate si sanatate in
munci §i instructiunile pentru situatii de urgenta, actualizate periodic;

1) stabileste planul anual de formare profesionald a angajatilor si il aduce la cunostinta
salariatilor; asigurd accesul periodic al angajatilor la formarea profesionali prin formarea profesionala
individualizats, {indnd seama de criteriile avute in vedere in cadrul planului anual de formare
profesionald si de conditiile de desfasurare a activitafii la locul de munci; asigura recalificarea
salariatilor functie de necesitatile LN.C.A.S. BUCURESTI;

m) organizeaza timpul de lucru in program normal de zi si alte forme, dupi caz;

n) asigura paza sediului si a punctelor de lucru precum si reglementarea accesului la locurile
de munci;
o) acordi la timp angajatilor drepturile de naturi salariald ce decurg din lege;

p) ia mdsurile necesare pentru interzicerea fumatului in locurile nepermise de institutie si
inscriptionarea unor locuri special amenajate in acest scop, in vederea prevenirii incendiilor;

r) fine evidenta orelor de muncé prestate de fiecare salariat si supune controlului inspectiei
muncii aceasta evidentd ori de céte ori este solicitat;

s) asigurd funcfionarea egalititii de tratament fatd de toti salariatii $i ia misuri pentru
interzicerea oricérei forme de discriminare sau hirfuire de orice fel, directi sau indirects fat de un
salariat, bazata pe criterii de sex, orientare sexuali caracteristici genetice, vArstd, apartenti nationala,
rasd, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situafie sau responsabilitate
familiald, apartenenta sau activitate sindical;

t) asigurd §i supravegheaza respectarea egalititii de sanse intre birbati si femei, conform
prevederilor Legii nr. 202/08.05.2002, republicati, prin accesul nediscriminatoriu la:

- alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitafi;

— angajarea in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

- venituri egale pentru munca de valoare egali;

— informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare
si recalificare profesionali;

- promovare la orice nivel ierarhic si profesional,;

— conditii de muncd ce respectd prevederile legislative privind securitatea si sinitatea in munci;
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u) sanctioneaza salariafii conform Codului Muncii si prezentului regulament in cazul incilcarii
s1 nerespectirii normelor de exploatare, instructiunilor de securitate §i sinatate in munci si pentru
situatii de urgentd, precum si In cazul sdvarsirii altor abateri disciplinare (prin nerespectarea atributiilor
de serviciu, etc.);

v) dd dispozitii ferme si precise, asigurand condifii necesare pentru executarea lor intocmai si
la timp.

Art. 5. Conducerii LN.C.A.S. BUCURESTI ii revin, in egala masurd, urmatoarele obligatii:

a) sd informeze salariafii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc
desfisurarea relatiilor de munci;

al) si asigure securitatea si séndtatea angajatilor in toate aspectele legate de munci;

a2) sd realizeze si si fie In posesia unei evaludri a riscurilor pentru securitatea si sanitatea in
munci, inclusiv:

— pentru grupurile sensibile la riscuri specifice (femeile gravide, mamele care alipteaza,
tinerii, precum si persoanele cu dizabilititi);

- la alegerea echipamentelor de muncd, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate;

— la amenajarea locurilor de munci.

a3) si intocmeascd un plan de prevenire si protectic compus din misuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care si il aplice corespunzitor
conditiilor de munca specifice institutului;

a4) sa asigure integrarea masurilor de prevenire si a metodelor de lucru si de productie aplicate,
in ansamblul activititilor institutului, la toate nivelurile ierarhice;

a5) si ia In considerare capacitdtile angajatilor in ceea ce priveste securitatea si sianitatea in
munc, atunci cand le Incredin{eaza noi sarcini de serviciu;

a6) sd asigure ca planificarea gi introducerea de noi tehnologii si faci obiectul consultirilor cu
angajatii gi/sau reprezentantii acestora in ceea ce priveste consecintele asupra securitdfii si sanatatii
angajatilor, determinate de alegerea echipamentelor, de conditiile si mediul de munci;

a7) sd ia mésurile corespunzitoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul si fie
permis numai angajatilor care au primit si si-au Tnsusit instructiunile adecvate;

a8) In situatia in care, in acelasi loc de munca isi desfasoara activitatea angajati ai mai multor
institutii si/sau societati, angajatorii acestora au urméatoarele obligatii:

— s@ coopereze In vederea implementérii prevederilor privind securitatea, sinitatea si
igiena in muncd, luand in considerare natura activitatilor;

- sd Isi coordoneze actiunile In vederea protectiei angajatilor si prevenirii riscurilor
profesionale, luand in considerare natura activitatilor;

- sé se informeze reciproc despre riscurile profesionale;
- si informeze angajatii si/sau reprezentantii acestora despre riscurile profesionale.

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

d) sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiari a institutului;

€) si se consulte cu reprezentantii salariatilor in privina deciziilor susceptibile sa afecteze
substantial drepturile si interesele acestora;

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

g) sa Infiinfeze registrul general de evidenta a salariatilor si si opereze inregistririle previzute
de lege;

h) sd elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului;

1) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.
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CAPITOLUL II1
DREPTURILE $I OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 6. Salariatii au, in principal, urméatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

b) dreptul la repaus zilnic si siptiménal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si tratament;

€) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate §i sinétate in munci;

g) dreptul la acces la formare profesional;

h) dreptul la informare si consultare;

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

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectivi si individuala;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
n) dreptul la protectia datelor cu caracter individual.

Art.7. (1) Angajatii LN.C.A.S. BUCURESTI, in raport cu specificul locului de munci, au
urmdtoarele obligatii principale:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupi caz, de a indeplini atributiile ce i revin
conform figei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii,

c) obligatia de a respecta disciplina tehnologics, prevederile cuprinse in regulamentul intern,
in contractul colectiv de munca aplicabil §i contractul individual de munca, precum si ordinele si
dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.;

d) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sinitate in munci, in institut;

f) obligatia de a respecta secretul de stat §i secretul de serviciu de care iau cunostinti in
indeplinirea sarcinilor de serviciu;

g) obligatia de a nu desfigura sau de a nu favoriza activitati generatoare de concurents neloials;
h) sd ia cunostintd de prevederile prezentului R.0.1. si si le respecte.
(2) Alte obligatii ale salariatilor:

a) sa apere In mod loial prestigiul institufiei si sd se abtind de orice act ori fapt care poate

Pagina | 8



INCAS - Institutul National de Cercetare-Dezvoltare Aerospatiala “Elie Carafoli”

/ Bd. iuliu Maniu nr. 220, Sector 6, Cod 061126, Bucuresti, ROMANIA
o INCAS | Tel:(+40-21)434 00 83; Fax: {+40-21) 434 00 82
e-mail: incas@incas.ro
www.incas.ro

produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

b) sd-si Insugeascd cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si iegile,
regulamentele, instructiunile si ordinele referitoare la sarcinile de serviciu; si frecventeze si si
promoveze cursuri organizate sau recomandate de institutie pe cheltuiala acesteia;

¢) sd execute intocmai i la timp sarcinile ce le revin conform functiei pe care o indeplinesc;

d) sd respecte Intocmai programul de lucru, normele de munci, procesele tehnologice si
prescriptiile de calitate stabilite pentru bund desfisurare a activitatii si si foloseasca eficient timpul de
munca;

€) si se prezinte la program in stare corespunzitoare indeplinirii in bune conditii a sarcinilor si
sd nu fie sub influenta bauturilor alcoolice/drogurilor in timpul cét isi desfasora activitatea;

f) sd respecte regulile de acces in spatiile institutiei, sd nu primeasca persoane strdine la locul
de muncé decit in conditiile stabilite prin normele interne de acces;

g) sa-si insuseascd §i sd respecte prevederile instructiunilor si legislatiei din domeniile
securitafii §i sandtafii In munca si al situatiilor de urgentd, precum si misurile de aplicare a acestora;

h) sd isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét si nu expuni la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald atit propria persoand, cét si alte persoane ce pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munci;

h1) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;
h2) s nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau Inliturarea

arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

1) s& comunice imediat conducétorului locului de munca si/sau responsabilului S.S.M. orice

situatie de munci despre care are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si
sandtatea angajafilor, precum si orice defectiune tehnica a echipamentelor de lucru sau deficienta a

sistemelor de protectie;

j) sd aducd la cunostintd conducatorului locului de munca accidentele suferite de persoana
proprie gi/sau de alte persoane participante la procesul de munca;

k) si opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si
informeze de indati conducétorul locului de munca;

1) s& utilizeze echipamentul individual de protectie acordat, numai in scopurile specificate si in
conformitate cu fisa de instructiuni, si dupa utilizare, si il pund la locul destinat pentru pastrare;

m) sd informeze conducitorul locului de munci despre prezenta in institut a organelor cu
atributii de control in domeniul securititii si sinitétii in muncd, si sd dea acestora relatii in legaturd cu
activitatea LN.C.A.S. BUCURESTI, numai cu acordul Directorului General,;

ml) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu responsabilul S.S.M., atit timp cét este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munci si
inspectorii sanitari, pentru proteciia sanatatii si securititii angajatilor;
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m2) sd coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu responsabilul S.S.M. ,
pentru a permite acestora sd se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fari
riscuri pentru securitate si sinitate;

n) sé se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatitii la locul de munca i sa
respecte recomanddrile medicale facute cu ocazia acestor examene medicale;

0) sa se prezinte la cererea sefilor ierarhici in cel mai scurt timp la serviciu pentru prevenirea
sau inlaturarea efectelor unor calamitdfi cum sunt: inundatii, incendii, cutremur, precum si pentru
inldturarea deranjamentelor tehnice grave sau cind personalul este insuficient pentru rezolvarea unor

probleme deosebite;

p) sé respecte normele de prevenire si stingere a incendiilor si si contribuie la apirarea
integritétii bunurilor si valorilor institutului;

q) sé nu lase fara supraveghere, in timpul programului de munci, aparatura in functiune si si o
dea In primire sau si o asigure in mod corespunzitor la terminarea programului de lucru;

r) s& nu pirdseascd, la terminarea programului, locul de munca pani la sosirea schimbului,
acolo unde este cazul, iar in caz de neprezentare a schimbului s3 riméni la locul de munci si s anunte
conducdtorul ierarhic pentru a lua masurile corespunzatoare, si nu paraseasci locul de munci in timpul
programului de lucru fird aprobarea sefului ierarhic superior, si nu intre si si nu riméni la locul de
munca fard permisiunea sefului ierarhic superior in afara orelor de program, si respecte normele de
comportare la locul de muncd, si nu sustragé bani, inscrisuri sau alte bunuri din patrimoniul institutului
sau din avutul personal al colegilor de serviciu;

s) sd aibd o comportare civilizatd in relatiile de serviciu, si respecte ordinea, disciplina si
curatenia la locul de munci, sd nu presteze alte activititi decat cele cuprinse in sarcinile de serviciu, in
timpul programului de lucru, si nu foloseasci echipamentul i tehnica din dotare (autoturism, telefon,
echipament de birotica etc) in alte scopuri decét in scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu, si nu
Incredinfeze conducerea autoturismului de serviciu altor persoane firi aprobarea sefului ierarhic
superior;

t) sd anunte de indata sefii ierarhici superiori stabilifi prin instructiunile de serviciu de ivirea
unor defectiuni la echipamentele de lucru;

u) sd pastreze confidentialitatea lucrérilor de serviciu si a drepturilor salariale, si restituie
documentele si materialele accesate, inclusiv copiile acestora daci documentele sunt clasificate, in
timpul executdrii atributiilor de serviciu, la solicitarea sefului ierarhic superior si/sau la incetarca
Contractului Individual de Munci;

v) au obligatia de a depune, pani la data de 15 ianuarie a fiec#irui an calendaristic, o declaratie
pe propria raspundere privind realizarea in anul precedent a altor venituri care pot influenta acordarea
deducerii personale, conform prevederilor Codului fiscal. in cazul in care apar modificiri ce
influenteazd dreptul la deducere personald, acestea trebuie comunicate Serviciului Financiar-
Contabilitate in termen de 15 zile calendaristice de la data aparitiei. Colectarea si prelucrarea acestor
date se face cu respectarea legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal;

w) sd respecte prevederile tuturor regulilor si procedurilor interne stabilite de conducerea
LN.C.A.S. BUCURESTI pentru optimizarea si eficientizarea activititii si organizarii interne, aduse la
cunostinta angajatilor.

(3) Angajatii LN.C.A.S. BUCURESTI nu pot fi membri fondatori, asociati sau actionari la
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societdti comerciale cu acelasi profil de activitate si nu pot presta fie in mod independent, fie printr-o
forma de angajare/colaborare activitdti pentru un concurent, furnizor principal sau client principal al
LN.C.A.S. BUCURESTI;

Angajafii pot desfigura activititi pentru alte entititi, cu conditia si nu incalce obligatia de fidelitate
fatd de angajator si In limitele stipulate intr-o clauzi de neconcurenta contractuald, conform art. 21-24
din Codul Muncii, insotitd de indemnizatia aferenti.

(4) In vederea unei evidente exacte, salariatii au obligatia de a anunta Biroul Resurse Umane
asupra oricdror schimbdri survenite in datele lor personale, in termen de 10 zile de la producerea

acestora.

- act de identitate;

- starea civild;

- adresa;

— numdr de telefon;

- studii, specializari;

- numdrul membrilor de familie.

LN.C.A.S. BUCURESTI nu va purta nici o rispundere pentru consecintele nerespectirii acestei
obligatii.

(5) Salariatii au, de asemenea, obligatia de a comunica orice schimbare care afecteaza situatia
lor fiscald (persoane, aflate in intretinere pentru care beneficiazd de deduceri suplimentare). Pentru
corectitudinea acestor informatii salariatul este raspunzator in fata organelor fiscale.

(6) Salariatii au obligatia de a comunica Biroului Resurse Umane orice schimbdri intervenite
in circumstantele individuale care ar putea influenta capacitatea lor de a exercita 0 anumiti munci cum
ar fi, fiird a se limita Insa la acestea: boli infectioase sau contagioase. Necomunicarea acestor schimbdri
se sanctioneazi disciplinar.

(7) Angajatul care lipseste de la serviciu din motive medicale, are obligatia de a anunta seful
ierarhic direct in termen de 24 de ore de la data inceperii absentei si de a prezenta Biroului Resurse
Umane certificatul medical pana la data de 3 a lunii urmitoare.

In cazul imbolnavirii salariatul trebuie si prezinte un certificat medical emis de medicul de
familie sau de medicul specialist in cazul spitalizarii.

In cazul in care absenta cauzati de boala se prelungeste peste termenul previzut, angajatul va
prezenta un alt certificat medical, cu o zi inainte de expirarea precedentului.

(8) Obligatiile angajatilor, privind domeniul securititii si sinititii n muncd, previzute in
prezentul regulament, se aplicd si studentilor, elevilor in perioada efectudrii stagiului de practici,
ucenicilor si dupd caz, in functie de activitatile pe care acestia le desfisoard, si altor participanti la
procesul de muncd (persoane aflate in institut, cu permisiunea angajatorului, in perioada de verificare
prealabild a aptitudinilor profesionale in vederea angajarii, persoane care presteaza activititi in folosul
comunit#fii sau activitifi in regim de voluntariat, precum si someri pe durata participarii la o formi de
pregétire profesionald i persoane care nu au contract individual de munci incheiat in form3 scrisa si
pentru care se poate face dovada prevederilor contractuale si a prestatiilor efectuate prin orice alt mijloc

de proba).
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OBLIGATIILE SALARIATILOR CU FUNCTII DE CONDUCERE

Art. 8. (1) Salariatii cu functii de conducere, in injelesul prezentului R.O.1. suni: directorul
general, directorii executivi adjuncti, sefi sectii, compartimente, colective, servicii, laboratoare,
birouri, ateliere — precum si asimilatii lor stabiliti potrivit legii sau prin contractele colective de munca.

(2) Salariatii cu functii de conducere, aga cum au fost definiti mai sus, au pe 1angi indatoririle
previzute la art. 7 si urmétoarele obligatii principale, in limita atributiilor de serviciu:

a) sd aducd la cunostintd personalului din subordine obligatiile si rispunderile ce-i revin, si
pund la dispoziie instructiunile si documentele pe baza cdrora salariatii sunt obligati si-si desfiisoare
activitatea gi si verifice insusirea corecta a acestora;

b) sé dea dispozitii clare si precise si si asigure conditiile necesare pentru executarea intocmai
si la timp;

bl) sd stabileascd pentru angajati, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in
domeniul securitétii i séndtatii in munca, corespunzitor functiilor exercitate;

b2) si ia misurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea
lucrétorilor, adaptate naturii activititilor;

b3) si stabileascd legiturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce priveste
primul ajutor, serviciul medical de urgenta, salvare si pompieri;

b4) s desemneze angajatii care aplicd masurile de prim ajutor, de stingere a incendiilor si de
evacuare;

b5) sd informeze, cit mai curénd posibil, toti angajatii care sunt sau pot fi expusi unui pericol
grav si iminent, despre riscurile implicate de acest pericol, precum gi despre misurile luate sau care
trebuie si fie luate pentru protectia lor;

b6) sa ia masuri si sd furnize instructiuni pentru a da angajatilor posibilitatea s3 opreasca lucrul
si/sau sd pardseascad imediat locul de munci si sd se indrepte spre o zona sigura, in caz de pericol grav
si iminent sau situatie de urgenta;

b7) si nu impuna angajatilor reluarea lucrului in situatia In care Inc# exista un starea de pericol,
in afara cazurilor exceptionale i pentru motive justificate.

b8) sd adopte, din faza de cercetare, proiectare si executie a constructiilor, a echipamentelor de
muncd, precum si de elaborare a tehnologiilor de fabricatie, solutii conforme prevederilor legale in
vigoare privind securitatea si sdnétatea in munca, prin a céror aplicare s fie eliminate sau diminuate
riscurile de accidentare si de imbolnivire profesionald a angajatilor;

b9) si asigure informarea fiecdrei persoane, anterior angajirii in muncd, asupra riscurilor la
care aceasta este expusi la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire si de protectie
necesare;

bl10)si elaboreze instructiuni proprii, pentru completarea gi/sau aplicarea reglementirilor de
securitate si sdnitate In munca si ale celor pentru situatii de urgenta, {indnd seama de particularititile
activitdtilor si ale locurilor de munci aflate in responsabilitatea lor;

bll) sad ia méisuri pentru autorizarea exercitdrii meseriilor si a profesiilor care, conform
legislatiei specifice, necesita autorizari speciale;
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b12) si asigure functionarea permanenti si corectd a sistemelor si dispozitivelor de protectie,
a aparaturii de masura si control;

b13) s prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de inspectorii de munci in timpul
controlului sdu al efectudrii cercetérii accidentelor produse in timpul procesului de munca;

b14) si asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munci cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii accidentelor produse in timpul procesului de munci;

b15) si desemneze, la solicitarea inspectorului de muncd, angajatii care si participe la
efectuarea controlului sau la cercetarea accidentelor produse in timpul procesului de munci;

b16) sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv,
in afard de cazurile in care mentinerea acestei stdri ar genera alte accidente ori ar periclita viata
accidentatilor si a altor persoanc;

b17) sa asigure echipamente de munca firé pericol pentru securitatea si sinitatea angajatilor si
echipamente individuale de protectie, care s fie conforme cerintelor legislatiei in vigoare;

¢) sd ia mdsuri pentru asigurarea conditiilor corespunzitoare de securitate, igiena si sinitate in
muncd, pentru prevenirea §i stingerea incendiilor i pentru respectarea reglementarilor in vigoare in
aceste domenii;

d) sd cunoascd optiunile profesionale, gradul de pregitire si comportarea angajafilor din
subordine, sa asigure in conditiile legii selectia personalului pe criterii de competenti in raport cu
pregitirea profesionald si aptitudinile fizice si psihice necesare ocupdrii postului. Incadrarea,
menfinerea sau promovarea celor care nu poseda acte de calificare corespunzitoare, nu cunosc sau nu-
si indeplinesc sarcinile de serviciu si prin comportarea lor pericliteazi desfasurarea activititii, atrage
raspunderea celor vinovati in limita atributiilor lor i potrivit legii;

€) si respecte procedura de angajare si de verificare a aptitudinilor profesionale si personale la
angajare, precum si evaluarea dupd perioada de probd si evaluarea periodicid a angajatilor din
subordine;

f) si organizeze prevenirea si stingerea incendiilor i sd asigure dotarea si intrefinerea retelei

de alarmi si a instalaiilor destinate stingerii incendiilor precum si dotarea locurilor de munci si a
salariafilor pentru interventie in cazul unui incendiu, tindndu-se seama de specificul bunurilor care se

protejeaza;

g) sd organizeze paza si si reglementeze accesul la locurile de munci ce le conduc, unde este
cazul;

h) si organizeze si sé asigure functionarea eficienti a serviciilor pe schimburi, unde este cazul;

1) sd ia mésuri pentru aprarea integritatii tuturor bunurilor institutiei si sa impuna personalului
din subordine respectarea acestora.

(3) Neindeplinirea de citre salariati a obligatiilor prevazute la art. 7 si art. 8 se consider3 abatere
disciplinara si se sanctioneazi, dupa caz, conform prevederilor Codului Muncii, contractului colectiv

de munci si prezentului regulament.
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CAPITOLUL IV

SOLUTIONAREA PE CALE AMIABILA A CONFLICTELOR INDIVIDUALE DE MUNCA,
A CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 9. (1) Relatiile de serviciu intre angajati sunt relatii de ierarhie administrativa. In cazul
relafiilor de ierarhie administrativa, fiecare angajat este subordonat direct unui singur sef ierarhic.

(2) Transmiterea dispozitiilor legate de ierarhia administrativa se face prin gefi ierarhici directi.

Sefii ierahici pot transmite dispozifii i nemijlocit. In acest caz cel care a primit dispozitia este
obligat sa-1 informeze pe seful sdu ierarhic direct.

(3) Sefii sunt obligati sa dea dispozitii in limita competentei lor, si pretindi executarea precisi
(intocmai) a dispozitiilor date si a instructiunilor de serviciu si s controleze executarea acestora.
Dispozitiile date trebuie si fie conforme cu legile si sarcinile de serviciu si si nu lezeze onoarea si
demnitatea celor ce urmeaza a le executa.

(4) Sefii raspund de legalitatea dispozitiilor date, precum si de consecintele acestora. Ei sunt
obligati sa se convingi ca dispozitiile date verbal au fost intelese de cei care urmeazi si le execute.
Angajatii sunt obligati s& execute intocmai §i la timp dispozitiile primite.

(5) Angajatii sunt obligafi s manifeste in relatiile lor respect reciproc.

Art. 10. Sesizarile si solutiondrile cererilor sau reclamatiilor individuale ale angajatilor se vor
rezolva, dupa cum urmeaza:

a) Angajatul va depune o sesizare/cerere/reclamatie scrisa la Biroul Resurse Umane, in atentia
sefului Biroului Resurse Umane;

b) Seful Biroului Resurse Umane va aduce la cunostinta Directorului General
sestzarea/cererea/reclamatia, urmand ca Directorul General, in situatia in care considerd ci fapta
sesizati poate constitui o abatere disciplinari, si stabileascd persoana/persoanele imputernicite in
vederea desfasurdrii procedurii legale a cercetirii disciplinare. Decizia va fi comunicata de citre Biroul
Resurse Umane persoanei/persoanelor astfel imputernicite;

c) In situatia in care sunt Intrunite elementele unei infractiuni, institutul va face plangere penala
impotriva persoanelor implicate.

Art. 11. (1) Jurisdictia muncii are ca obiect solutionarea conflictelor de munca cu privire la
incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractelor individuale sau, dupi caz,
colective de muncd, precum si a cererilor privind raporturile juridice dintre partenerii sociali, stabilite

potrivit Codului Muncii.
(2) Pot fi pérti In conflictele de munca:

a) salariatii, precum si orice altd persoana titulard a unui drept sau a unei obligatii in temeiul
Codului Muncii, al altor legi sau al Contractului Colectiv de Munci aplicabil;

b) angajatorul care beneficiaza de o munca desfagurata in conditiile Codului Muncii, al altor
legi sau al Contractului Colectiv de Munci aplicabil;

¢) sindicatele i patronatele;
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d) alte persoane juridice sau fizice care au aceastd vocatie in temeiul legilor speciale sau al
Codului de procedura civila.

(3) Cererile In vederea solutionarii unui conflict de munci pot fi formulate:

a) in termen de 45 de zile calendaristice de la data la care cel interesat a luat cunostintii de
misura dispusd referitoare la incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau Incetarea
contractului individual de munc4, inclusiv angajamentele de platd a unor sume de bani;

b) in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care s-a comunicat decizia de sanctionare
disciplinara;

c) in termen de 3 ani de la data nasterii dreptului la actiune, in situatia in care obiectul
conflictului individual de muncid constd in plata unor drepturi salariale neacordate sau a unor
despdgubiri citre salariat, precum si in cazul rdspunderii patrimoniale a salariatilor fati de angajator;

d) pe toatd durata existentei contractului, in cazul in care se solicitd constatarea nulititii unui
contract individual sau colectiv de munci ori a unor clauze ale acestuia;

€) In termen de 6 luni de la data nasterii dreptului la actiune, in cazul neexecutirii contractului
colectiv de munci ori a unor clauze ale acestuia.

(@) In toate situatiile, altele decat cele prevazute la alin. (3), termenul este de 3 ani de la data
nasterii dreptului.
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CAPITOLUL V
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN UNITATE
ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA
RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art. 12. Salariatii sunt obligati si respecte regulile de securitate si sindtate in munci,
regulamentul intern si contractul colectiv de muncd pe timpul cit se afli in incinta LN.C.A.S.
BUCURESTI. Nerespectarea acestora constituie abatere disciplinara si se sanctioneazi corespunzitor.

Art. 13. (1) Programul zilnic de lucru este stabilit astfel:
- de luni p4ni joi, intre orele 8°°-16°;
- vineri, intre orele 8%0-14%,
(2) Pentru motive Intemeiate, cu consultarea RPS si aprobarea Directorului General, directorii

si sefii de compartimente pot aviza decalarea programului de lucru, cu conditia si se asigure prezenta
la serviciu intre orele 9-15, iar vineri 9-13.

(3) La locurile de munci unde, datorita specificului activitatii, nu exista posibilitatea incadririi
in programul normal de lucru se va organiza lucrul in ture sau program fractionat, cu mentionarea
acestuia in C.L.M.

(4) Angajatorul poate stabili programe individualizate de muncd conform Codului Muncii
(actualizat) art. 115 si 116 cu acordul sau la solicitarea salariatului. Programul individual de munca
poate functiona numai cu respectarea prevederilor din art. 13 (1). Programele devin executive dupi
consultarea R.P.S.

(5) Accesul in incinta institutiei, respectiv intrarea/iesirea din sediul LN.C.A.S. BUCURESTI
se face numai prin folosirea cartelei magnetice din motive de securitate.

(6) Este interzis accesul in incinta birourilor in afara orelor de program sau in zilele libere, fara
autorizatia prealabild a conducerii LN.C.A.S. BUCURESTI sau a persoanelor mandatate de aceasta
pentru a da aprobarea.

(7) Intrarea/plecarea dupa orele normale de program sau in situatiile de mai sus se inregistreaza
tot prin folosirea cartelei magnetice.

(8) Accesul vizitatorilor in incinta LN.C.A.S. BUCURESTI se face conform normei interne de
acces elaborate de Structura de Securitate si avizate de conducerea institutiei.

(%) Raportarea accidentelor

Orice accident produs in timpul procesului de munci trebuie adus la cunostinta conducitorului
locului de munci si a responsabilului S.S.M., care vor inregistra datele cazului si, daci este necesar,
vor solicita servicii medicale de urgentd si vor urma procedura legal.

(10) Boli infectioase sau contagioase

Este obligatorie anuntarea Biroului Resurse Umane de existenta unei beli
contagioase/infectioase in familie. Accesul in institut este interzis persoanelor purtitoare de boli
contagioase/infec{ioase pana la dovedirea prin certificat medical ¢ pericolul nu mai exista.
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(11) Introducerea, detinerea si consumul de alcool/droguri

Introducerea, definerea sau consumul de alcool/droguri in interiorul LN.C.A.S. BUCURESTI
sunt interzise. Angajatilor pe care sefii ierarhici/conducerea 1i apreciazi ca incapabili si indeplineasca
atributiile de serviciu, intr-o anumita imprejurare sau care ar putea si aduci prejudicii sigurantei proprii
sau celorlalti angajati din cauza consumului de alcool sau de droguri, 1i se va cere si pariseasca imediat
IN.C.A.S. BUCURESTI.

incalcarea acestor reguli constituie abatere disciplinard grava.
(12) Fumatul este permis numai in zone special amenajate.
Art.14. Procedura de recrutare a personalului salariat

Procedurile de recrutare si de angajare sunt previzute in prezentul regulament si in
statutul personalului de cercetare-dezvoltare.

(1) Conform legislatiei romane in vigoare, LN.C.A.S. BUCURESTI nu incadreazi in munca
persoanele sub vérsta de 15 ani. Pentru angajarea persoanelor cu vérsta cuprinsi intre 15 si 18 ani este
nevoie de acordul parintilor sau reprezentatilor legali.

(2) Cerintele de recrutare sunt aduse in scris, la cunostinta Biroului Resurse Umane de citre
sefii de departamente/sectie/compartimente/manageri /directori proiect, prin completarea Referatului
de angajare/pentru activititi de voluntariat (formular “Referat de angajare/pentru activititi de
voluntariat” - cod F-P0O-7.1.6/7.2/7.3—13, editia in vigoare).

(3) Pentru ocuparca posturilor declarate vacante sau pentru posturile nou-create in cadrul
institututiei, toti candidatii (atat interni cét si externi) vor fi tratai egal, dar dintre doi candidati finali,
evaluati egal, va fi preferat candidatul intern.

(4) Candidatii recrutati si selectati vor participa la concursul organizat de institutie si/sau dupa
caz vor participa la un interviu cu persoanele desemnate de conducerea I.N.C.A.S. BUCURESTI.

(5) Biroul Resurse Umane va furniza pesoanelor desemnate de conducerea I.N.C.A.S.
BUCURESTI pentru a intervieva candidatii selectati, toate informatiile necesare pentru luarea deciziei
privind candidatul final (CV, formular de interviu, referinte, rezultate la teste, etc.)

(6) Biroul Resurse Umane va furniza Directorului General toate informatiile necesare pentru a
emite dispozitia de angajare a candidatului declarat admis.

(7) Este exclusiv responsabilitatea Biroului Resurse Umane de a:

— verifica respectarea utilizdrii formularelor in vigoare de catre sefii de departamente/sectie/
compartimente/manageri/directori proiect in ceea ce priveste procedura de recrutare si de
angajare;

— respinge orice formular care nu corespunde cu cerintele R.O.L;

— transmite candidatilor intervievati decizia finald (admis sau respins);

- agreazd impreund cu candidatul declarat admis data inceperii activitatii;

- informeaz3 seful de compartiment asupra datei inceperii activitatii.

Art. 15. Procedura de angajare a personalului salariat
(1) Angajarea in munca se va face astfel:
a) publicarea anuntului de recrutare;

b) organizarea concursului pentru angajare pe perioadd nedeterminati sau a interviului pentru
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perioda de proba/determinat;

¢) angajarea pe durati nedeterminatd in posturi corespunzitoare gradelor profesionale se
realizeaza cu respectarea prevederilor legale si in conformitate cu Regulamentul Privind Organizarea
si Desfasurarea Concursurilor pentru Acordarea Gradelor Profesionale si Incadrarea pe Posturi a
Personalului de Cercetare-Dezvoltare din INCAS. Ocuparea acestor posturi este conditionatid de
promovarea concursurilor organizate potrivit procedurilor aprobate, iar incadrarea in gradele
profesionale se face in limita posturilor disponibile si a bugetului alocat, in baza rezultatelor obtinute
si a indeplinirii criteriilor de performanta si vechime previzute de regulament. Pentru personalul care
nu se incadreazi in categoriile de grade din cercetare-dezvoltare, incadrarea pe post se va face in urma
promovarii unui concurs de evaluare a cunostintelor necesare ocupérii postului;

d) afisarea rezultatelor si solutionarea contestatiilor;

e) informarea persoanei care solicitd angajarea cu privire la clauzele generale ale C.I.M., ale
CCM, in cel mult 15 zile de la oferta, concomitent putandu-se incheia si un contract de confidentialitate
in acest sens;

f) responsabilii cu SSM si PSI au obligatia de a asigura noului angajat instructajul specific

postului pe care il va ocupa (Instruire introductiv generald in domeniile SSM - 2 ore si SU — 8 ore cu
promovarea testelor de verificare a nsusirii cunostintelor);

g} incheierea C.I.M. din partea ILN.C.A.S. BUCURESTI va fi semnat de Directorul General;

h) in prima zi de lucru, noul angajat se va prezenta la Biroul Resurse Umane pentru a fi instruit
in privinta R.O.L, R.O.F. si CCM,;

i) noul angajat are obligatia de a furniza Biroului Resurse Umane toate documentele personale
solicitate In termen de maxim 10 zile lucritoare de la data angajirii;

j) Biroul Resurse Umane are obligatia de a prezenta angajatul functionarului de securitate
pentru instruirea in domeniu §i semnarea angajamentului de confidentialitate (anexa 3 la HG 585/2002,
actualizatd) si completarea actelor pentru acces la documente clasificate, functie de postul vizat;

k) dupd expirarea perioadei de probd, seful ierahic/managerul/directorul de proiect are obligatia
de a declansa operatiunea de evaluare profesionald a noului angajat si va urmdri transmiterea deciziei
la Biroul Resurse Umane (formular “Fisa de evaluare la expirarea perioadei de proba” - cod F—PO-
7.1.6/7.2/7.3-16, editia in vigoare);

1) este obligatia Biroului Resurse Umane de a:

— respinge orice formular care nu corespunde cu cerintele R.O.1.;

- intocmi dosarul complet al fiecarui angajat;
- informa seful ierarhic/managerul /directorul de proiect privind expirarea perioadei de proba.

(2) Perioada de proba este pentru functiile de executie este de maxim 90 zile si pentru functiile
de conducere de cel mult 120 zile (Codul Muncii actualizat/Legea nr. 40 din 31/03/2011).

(3) Pentru absolventii institutiilor de invatimant superior, primele 6 luni dupi debutul in
profesie se considerd perioadi de stagiu.

Art. 16. Evaluarea profesionala
Art. 16.1. Evaluarea profesionali la sfirsitul perioadei de probi

(1) Evaluarea profesionald se face la initiativa sefului ierarhic/managerului/ directorului de
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proiect in subordinea céruia salariatul isi desfisoari activitatea:

a) la expirarea perioadei de proba a salariatului, conform contractului individual de munci,
(formular “Fisa de evaluare la expirarea perioadei de probd” - cod F-PO-7.1.6/7.2/7.3-16, editia in
vigoare);

b) la expirarea perioadei pentru care salariatul a ocupat o functie prin delegare, in cazul numirii
definitive pe postul respectiv;

¢) la expirarea perioadei de proba, angajatului i se poate prelungi contractul pe durati
determinatd, cu respectarea limitei legale de maximum trei contracte succesive, durata maxima
cumulati de 36 luni sau angajatului i se poate incheia un contract pe durati nedeterminati, in cazul in
care a participat si a promovat concursul de ocupare a postului, conform gradelor profesionale

prevézute in Regulamentul privind organizarea si desfésurarea concursurilor pentru acordarea gradelor
profesionale si incadrarea pe posturi a personalului de cercetare-dezvoltare din INCAS.

(2) Criteriile de evaluare se aplicd in functie de scopul evaludrii, si pot fi:
a) modul in care salariatul si-a indeplinit sarcinile din fisa postului;
b) modul in care salariatul a realizat obiectivele care i s-au incredintat;

c¢) comportamentul salariatului;
d) modul in care salariatul s-a integrat in colectiv, in perioada de proba;

€) rezultatul instruirii salariatului cu privire la procedurile aplicabile in cadrul
departamentului/sectiei si ale institutiei;

1) modul in care salariatul a respectat si aplicat politica si prevederile documentelor sistemelor
de management implementate in cadrul LN.C.A.S. Bucuresti.

Art. 16.2. Evaluarea profesionali in functie de specificul activititilor Ia modificarea CIM
pe perioada nedeterminati

(1) in vederea evaluarii se numeste o comisie de evaluare profesionald, in urmitoarea
componentd: un salariat al Biroului Resurse Umane, seful departamentului/sectiei sau loctiitorul
acestuia §i o persoand care are cunostinte de specialitate n legaturd cu postul pe care isi desfisoara
activitatea salariatul supus evaluirii.

(2) Documente de referinta:

— contractul individual de munci;
— fisa postului;
— procedurile / instrucfiunile sistemelor de management implementate in cadrul LN.C.A.S.

Bucuresti aplicabile postului;
— Regulamentul de Ordine Interioara, Regulamentul de Organizare si Functionare;
— documente de provenienta externd aplicabile domeniului de activitate al postului (legislatie,

normative, standarde etc.);
— autorizdri / atestdri necesare desfasurdrii activitatii pentru postul respectiv;
- dovezi de indeplinire / neindeplinire / indeplinire necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu.

(3) In functie de specificul postului, Comisia de evaluare va stabili modalitatea de evaluare,
care poate fi:

— interviu;
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— chestionar;
— prezentarea unei lucréri;
~ proba teoreticd si/sau proba practica.

(4) Comisia de evaluare va aduce la cunostinta salariatului, inceperea procedurii de evaluare,
data si locul Ia care va avea loc, modalitatea de evaluare, precum si documentele de referint.

(5) Salariatul se va prezenta la evaluare conform convocarii.

(6) Neprezentarea salariatului pentru evaluare da dreptul comisiei sd-si formuleze punctul de
vedere 1n absenta acestuia, in baza dovezilor avute la dispozitie.

(7) Salariatul are dreptul si conteste rezultatul evaludrii profesionale in termen de 5 zile
lucritoare de la data comunicérii rezultatului. Contestatia va fi analizati de o comisie desemnati pentru
solutionarea contestatiilor.

(8) Rezultatele evaludrii vor fi inaintate Directorului General care va dispune printr-o decizie,
vizatd pentru legalitate de Biroul Juridic, masura aplicati salariatului.

(9) Regimul juridic al deciziei va fi acelasi ca al oricdrei decizii emisd de citre Directorul
General al institutiei.

Art. 17. Procedura de intocmire, gestionare si actualizare a dosarului
personal/profesional al salariatului

(1) Fiecdrui angajat i se intocmesgte un singur dosar de personal, ce se va actualiza ori de céte
ori se impune acest aspect.

(2) Biroul Resurse Umane, Intocmeste dosarul de personal pentru fiecare angajat in termen de
maxim 30 de zile lucrétoare de la data semnarii contractului individual de munca.

(3) Biroul Resurse Umane este obligat sd verifice copiile prezentate de citre angajat cu
originalele acestora.

(4) Dosarul personal/profesional confine toate actele juridice si documentele ce evidentiazi
activitatea profesionald a angajatului de la inceperea raporturilor juridice de munca pani la Incetarea
acestora, in conditiile legii.

(5) Documentele din cadrul dosarului personal/profesional sunt indosariate in ordinea emiterii
cronologice a acestora, pe fiecare sectiune.

Dosarul personal/profesional trebuie si cuprindi in mod obligatoriu urmitoarele
documente:

a) referatul de angajare/pentru activititi de voluntariat (formular “Referat de angajare/pentru
activitati de voluntariat” - cod F-PO-7.1.6/7.2/7.3—13, editia in vigoare);

b) cererea de angajare (formular “Cerere de angajare” - cod F-PO-7.1.6/7.2/7.3-14, editia in
vigoare);

c) copie de pe buletin/cartea de identitate/pasaport sau dovadi de rezident3;

d) copie de pe livretul militar, daca este cazul;

e) fisa de aptitudini emisa de medicul de medicina muncii;

f) copii de pe actele de studii, de la diploma de liceu la ultimul act aferent ultimei forme de
invatamant absolvita;

g) copii de pe certificatele de participare la cursurile de instruire sau perfectionare;
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h) copie de pe camnetul de munca / copii ale adeverintelor de la locurile de munca anterioare;

1) cazierul judiciar, in original, daci este cazul;

j) curriculum vitae, semnat §i datat de catre angajat;

k) contractul individual de munca se incheie numai in forma scrisi si numai anterior inceperii
activitétii;

1) contractul individual de munca trebuie semnat cu cel putin o zi inainte de data inceperii
activitatii;

m) contractul individual de munci se inregistreazi in registrul de evidenti a salariatilor (REGES-
ONLINE) si se transmite online la ITM, tot inainte de inceperea activitatii de citre salariat;

n) fisa postului la contractul individual de muncd se va intocmi obligatoriu de citre seful de
departament/sectie/manager program/manager proiect al angajatului in colaborare cu Biroul
Resurse Umane, pe care angajatul o va semna si isi va insusi sarcinile si responsabilititile
cuprinse in aceasta (formular “Fisa postului”- cod F-PO-7.1.6/7.2/7.3-01, editia in vigoare);

0) acte aditionale prin care a fost modificat / completat unul dintre elementele raportului juridic
de munci;
p} cererile de suspendare a raportului juridic de munca, actul juridic de aprobare / constatare a
suspendarii, actul juridic prin care se dispune reluarea activitatii;
q) actele juridice care atestd modificarile salariale;
r) actele juridice de desemnare / mandatare a angajatului si reprezinte angajatorul;
s) actul juridic prin care se stabileste participarea la activita{i in cadrul unor proiecte/programe;
t) actul juridic de Incetare a raportului juridic de munci;
Art. 18, Indiferent de meseria sau functia in care sunt incadrati, angajatilor institutiei le este
interzisa:
a) lasarea fird supraveghere, in timpul functionarii, a echipamentelor pe care lucreazi;
b) prezentarea la lucru a angajatilor sub influenta bauturilor alcoolice/drogurilor;
¢) introducerea sau consumul bauturilor alcoolice/drogurilor in institutie;
d) accesul angajatilor in institutie prin alte locuri decit cele stabilite de conducere;

e) fumatul, in alte locuri dect cele special amenajate. Orice angajat care fumeaz3 in afara zonei
special amenajate va fi supus unor masuri disciplinare mergand pén3 la sanctiuni conform legislatiei
in vigoare (Legea 349/2002, cu toate modificarile si completirile ulterioare);

f) comercializarea in cadrul institutiei a diferitelor produse, rispandirea unor materiale de
propaganda ori de altd natura, care indeamna la violent3 sau alte actiuni imorale;

g) intrarea in institutie a angajatilor in afara orelor de program, fari aprobarea conducerii
LN.C.A.S. BUCURESTI sau a persoanelor mandatate de aceasta pentru a da aprobarea;

h) primirea persoanelor strdine la locul de munci, fard aprobarea sefului ierarhic direct si
incélcarea confidentialitétii lucrdrilor de serviciu si a drepturilor salariale;

i) oferirea — in numele I.N.C.A.S. BUCURESTI — de cadouri, invitatii la activitati cu caracter
social (cind, pranz, spectacole, etc.) fara aprobare;

J) sé primeascd atat angajatul ct si membrii familiei (rude de gradui I) bunuri sau foloase
necuvenite de persoane/companii aflate in relatii de afaceri cu LN.C.A.S. BUCURESTI sau concurenti
cu LN.CA.S. BUCURESTI, sau care intentioneaza si fie in relatii de afaceri cu LN.C.A.S.
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BUCURESTI;

k) sd rdspandeasca zvonuri §i s faca aprecieri sau comentarii care lezeazi imaginea LN.C.A.S.
BUCURESTI,

1) orice formé de activitate politica sau propraganda politicd in sediile LN.C.A.SBUCURESTI
in timpul s&u in afara programului de lucru.

Art. 19. Faptele comise in cazurile enumerate la art. 18 constituie abateri disciplinare grave si

se pot sanctiona, dacé prin sdvarsirea acestora se aduc prejudicii materiale si/sau morale insemnate
institutiei, direct cu desfacerea disciplinara a contractului individual de munci sau penal, dupi caz,

conform prevederilor legale.

Art. 20. In cazul in care LN.C.A.S. BUCURESTT a dispus efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile / a facut plangere penald impotriva unui angajat, sau acesta a fost cercetat si trimis in
judecata pentru faptele penale comise in cadrul sau in afara LN.C.A.S. BUCUREST], incompatibile
cu funcfia detinuta, Directorul General poate suspenda contractul individual de munci al salariatului,
conform art. 52 alin. (1) lit. b) din Codul Muncii, in cazul in care fapta presupusi este incompatibila
cu functia ocupatd. Pe durata suspenddrii, plata salariului se va face conform prevederilor legale, iar
in caz contrar, doar in baza unei hotirari judecitoresti definitive.

Art. 21. Recompensele se propun de conducitorii locurilor de muncd, si se aprobi de
Directorul General al I.LN.C.A.S. BUCURESTI.

Recompensele care se pot acorda salariatilor sunt:

— premii in bani;
— majoréri salariale;
— promovari.
Art. 22. Riaspunderea disciplinari

Réspunderea disciplinard constd intr-un ansamblu de norme legale privind sanctionarea
faptelor in legiturd cu munca si care constau intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovitie de catre
salariat, prin care acesta a Incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul colectiv de munci
sau contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici. Aceste
fapte sunt denumite abateri disciplinare.

22.1. Cumulul raspunderii disciplinare cu rispunderea patrimoniali

Réspunderea patrimoniald nu exclude raspunderea disciplinard, dar nu o presupune neapirat.
Cumulul celor doud forme ale raspunderii este numai posibil, firi a fi si necesar.

22.2. Cumulul raspunderii disciplinare cu rispunderea penala

Cumulul raspunderii penale cu raspunderea disciplinari este posibil.

22.3. Cumulul raspunderii disciplinare cu rispunderea contraventionali

Este posibil cumulul rdspunderii disciplinare cu rispunderea contraventionala.

22.4. Cumulul rdspunderii disciplinare cu rispunderea civili delictuald

Réspunderea civild delictuald se cumuleazi cu raspunderea disciplinara.
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22.5. Sanctiuni disciplinare

La sanctiunile disciplinare se va solicita viza de legalitate a masurii de ia Biroul Juridic.

Evidenta sanctiunilor disciplinare se va t{ine la Biroul Resurse Umane, in vederea cunoasterii
cu exactitate a antecedentelor disciplinare si a situatiei de repetare a unor abateri.

Sunt sanctiuni disciplinare:

a) Avertismentul scris

Avertismentul scris constd intr-o comunicare scrisa ficutd salariatului, prin care i se atrage
atenfia asupra faptei savdrsite i i se pune in vedere c&, dacd nu se va indrepta si va sdvarsi noi abateri,
i se vor aplica sanctiuni mai grave, pana la desfacerea contractului individual de munci. Sanctiunea se
poate aplica si fird efectuarea cercetirii prealabile.

b) Retrogradarea din functie cu acordarea salariului corespunzitor funciiei in care s-a dispus
retrogradarea pentru o durati ce nu poate depisi 60 de zile.

Retrogradarea din funcfie pe o durati ce nu poate depisi 60 de zile este destinati si se aplice
persoanelor care, nefiind la prima abatere disciplinara, aduc prejudicii materiale si morale insemnate
institutiei, in imprejurdri si cu antecedente disciplinare care conferd faptei un grad ridicat de
periculozitate. Retrogradarea trebuie sa fie efectivd, ea impliciAnd nu numai diminuarea salariului, ci si
trecerea intr-o altd muncd. Pentru a fi legald, retrogradarea poate fi aplicata pe cel mult 60 de zile.

c¢) Reducerea salariului de bazi, pe durata de 1-3 luni, cu 5-10%.

d) Reducerea salariului de baza si/sau dup caz si a indemnizatiei de conducere, pe durata de
1-3 luni, cu 5-10%.

e) Desfacerea disciplinard a contractului individual de munci

Desfacerea disciplinard a contractului individual de munca este aplicabild in baza prevederilor
art. 248, alin. 1, litera e din Codul Muncii, cand salariatul sivarseste o singura abatere gravi sau incalci
in mod repetat obligatiile sale de muncd, inclusiv normele de comportament 1n institutie.

Desfacerea contractului individual de munca reprezinta o misurd extrema, la care trebuie si se
recurgd numai atunci cind fatd de circumstantele, confinutul si urmdrile lor, faptele culpabile impun
concluzia ci menfinerea persoanei vinovate in cadrul colectivului de munci nu mai este posibila,
findndu-se scama de interesele bunului mers al activitaii institutiei si ale asiguririi disciplinei in

munca.
Aplicarea sanctiunii disciplinare a desfacerii contractului revine, in fiecare situatie concrets,
Directorului General.

Nu se poate aplica sanctiunea disciplinard maxima impotriva unui salariat suferind de o boali
psihicd, deoarece abaterile sdvirsite de el nu au la baza o atitudine congstients; lipseste deci vinovitia.
Intr-un asemenea caz se pot lua mésuri de ocrotire §i protectie a celui in cauzi, inclusiv pensionarea

pe motive medicale.

Daci salariatul a savarsit o abatere gravd sau si-a incilcat in mod repetat obligatiile sale de
muncé, nu se poate proceda la desfacerea contractului siu de muncid in perioada cit se afli in

incapacitate temporard de munca.

Pe intreaga duratd a concediului medical, termenul pentru aplicarea sanciiunii se considera
suspendat si deci dupa aceasta durati curge un nou termen (art. 15 din Decretul nr. 167/1958).
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Pentru stabilirea exacti a faptelor si a vinovatiei, asigurarea dreptului la aparare si a eficientei
sanctiunii, se efectueazi o cercetare prealabild obligatorie, cu exceptia sanctiunii avertismentului scris.

22.6. Abateri disciplinare grave pentru care LN.C.A.S. BUCURESTI are dreptul si ia in
considerare aplicarea sanctiunii de desfacere disciplinari a contractului individual de munci.

Constituie abateri disciplinare grave si se pot sanctiona, daca prin sivarsirea acestora se aduc
prejudicii materiale si/sau morale insemnate institutului, direct cu desfacerea disciplinard a
contractului individual de munca sau penal, dupd caz conform prevederilor legale urmitoarele fapte:

a) prezentarea la serviciu sau efectuarea acestuia sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor,
consumarea bauturilor alcoolice, drogurilor in timpul serviciului;

b) prestarea altor activitéti, decat cele cuprinse in sarcinile de serviciu, in timpul programului
de lucru;

c) folosirea in mod repetat a echipamentului si a tehnicii din dotare (calculator, telefon,
copiator, etc.) in alte scopuri decit in scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu;

d) nerespectarea instructiunilor si legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atunci
cénd aceasta a generat accident de munci sau alte situatii ce au pus sau ar fi putut pune in pericol viata
sau integritatea corporald a salariatilor si/sau functionarea normali a echipamentelor;

e) refuzul salariatului de a se prezenta la examinarea medicala;

f) sustragerea de bunuri si bani din patrimoniul institutului sau din avutul personal al celorlalti
salariati, falsificarea de documente;

g) Intarzierea repetatd la program,;

h) absente nemotivate, repetate, la program (cumularea unui numir de minimum 5 (zile)
absente nemotivate consecutive sau un total de 15 (zile) absente nemotivate pe parcursul unui an
calendaristic Indreptiteste conducerea unititii sd procedeze la incetarea disciplinard a contractului
individual de muncd al salariatului respectiv, in temeiul prevederilor Codului muncii - rispundere

disciplinard);
1) nerespectarea confidentialitatii drepturilor salariale, furnizarea citre terti a informatiilor
confidentiale, tehnicd, financiara sau de oricare alta naturi la care au acces in timpul activitatii (liste

cu clienti, baze de date clienti, etc.);
j) nerespectarea clauzei de confidentialitate semnate la angajare;

k) folosirea neautorizatd a bunurilor proprietatea institutiei sau date in administrarea acesteia,
respectiv distrugerea cu intentie a unor asemenea bunuri;

1) injurii sau agresiuni fizice/verbale adresate in mod repetat celorlalti salariati sau clientilor
institutiei;
m) intrarea frauduloasd in reteaua IT a institutiei.

22.7. Procedura cercetarii disciplinare prealabile aplicirii sanctiunilor disciplinare

Pentru stabilirea exacta a faptelor si a vinovatiei, asigurarea dreptului la aparare i a eficientei
sancfiunii se efectueazi o cercetare disciplinard prealabild obligatorie, cu exceptia sanctiunii
avertismentului scris. In vederea desfasuririi cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat
in scris de persoana imputernicitd de cétre conducerea IN.C.A.S. BUCURESTI si realizeze
cercetarea, precizindu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii. Neprezentarea salariatului la
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convocarea facutd, fard un motiv obiectiv da dreptul angajatorului si dispund sanctionarea, fird
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

In cursul cercetérii disciplinare prealabile salariatul are dreptul s3 formuleze si si susiini toate
apararile In favoarea sa si si ofere persoanei imputernicite s realizeze cercetarea, toate probele si
motivatiile pe care le considerad necesare, precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa, de citre un

reprezentant al salariatilor (RPS).

Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in form3 scrisa, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre sivérgirea abaterii disciplinare,
dar nu mai trziu de 6 luni de la data s&vérsirii faptei.

Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinarai;

b) precizarea prevederilor din regulamentul intern sau contractul colectiv de munca aplicabil,
care au fost Incélcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost Inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuati cercetarea;

d) temeiul de drept in baza céruia sanctiunea disciplinari se aplici;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestati;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

Comunicarea se predd personal salariatului prin intermediul Biroului Resurse Umane, cu
semnaturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau
resedinta comunicatd de acesta.

Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

22.8. Procedura suspendirii contractului individual de munci din initiativa angajatorului

22.8.1 Suspendarea contractului individual de munci din inifiativi angajatorului in
conditiile art.52 (1) litera a) din Codul Muncii se face cu respectarea urmitoarelor etape:

1. inregistrarea referatului prin care se aduce la cunostinta conducerii LN.C.A.S. BUCURESTI
savarsirea de catre salariat a faptelor de natura abaterilor disciplinare pentru care se face cercetarea
disciplinara prealabild;

2. stabilirea perioadei de efectuare a cercetarii disciplinare prealabile prin decizia de numire a
persoanei imputernicite sd efectueze aceasti cercetare;

3. comunicarea citre salariat a mésurii de suspendare a contractului individual de munci, data
incepéind cu care acesta este suspendat si care poate coincide cu data inceperii cercetarii disciplinare
prealabile;

4. inregistrarea referatului privind cercetarea disciplinard prealabils, data reprezentdnd data
finalizérii cercetdrii si comunicarea catre salariat a incetdrii cu aceeagi dati, a masurii suspendirii

contractului individual de munci;
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S. emiterea deciziei de sanctionare;

Sanctiunea disciplinard se aplici in termen de 30 de zile de la data la care s-a luat cunostin{i
de sdvarsirea abaterii disciplinare, astfel incét etapele aritate s3 se incadreze in acest termen.

22.8.2. Suspendarea contractului individual de munca din initiativa angajatorului in conditiile
art. 51 (2) din Codul Muncii:

Se considerd absente nemotivate pardsirea locului de muncd, indiferent de motiv, fird o
instiintare prealabila care poate fi dovedita de salariat (in scris, pe email , sms).

Pentru salariatii care au absente nemotivate, angajatorul poate stabili unilateral perioada de
suspendare a contractului individual de muncd, fara a demara o ancheta disciplinara.

Pe toatd durata suspenddrii contractului individual de munci salariatul nu beneficiazd de
drepturi banesti.

Angajatorul va emite decizia de suspendare a contractului individual de munca inscris in
registrul general de evidenta a salariatilor (REGES-ONLINE).

Art. 23. Rispunderea patrimoniali

23.1. Pentru stabilirea rispunderii patrimoniale, caracterul ilicit al faptei se analizeaza in raport
cu obligatiile de serviciu decurgind din contractul individual de munci in confinutul ciruia sunt
incluse, pe langd obligatiile corecte, specifice naturii functiei, felului si locului muncii, toate celelalte

indatoriri previzute in legi si alte acte normative.
23.2. Prejudiciul

Prejudiciul constituie o modificare negativa in patrimoniul institutiei, putindu-se realiza prin
diminuarea activului ca urmare a savérsirii unor fapte ilicite (sustragere, distrugere, degradare, pierdere
etc.) sau prin cresterea pasivului (ca de exemplu, n cazul plafii unor amenzi sau penalitifi de care sunt
vinovate persoanele incadrate).

23.3. Raportul de cauzalitate intre fapta ilicita si prejudiciu

Réspunderea patrimoniald presupune un rezultat ddunétor care si se concretizeze intr-o pagubi
cu valoare economici, iar aceasta sa fi fost adusa institutiei, deci determinati, cauzati, generati — de
catre salariati ,,din vind si in legiturd cu munca lor”.

23.4. Vinovitia (culpi)

Réspunderea patrimoniald presupune cu necesitate vinovitia sau culpa autorului faptei ilicite
cauzatoare de prejudiciu.

Sarcina dovedirii culpei revine institutiei.

23.5. Formele raspunderii patrimoniale

23.5.1. Rispunderea unipersonali

De cele mai multe ori, rdspunderea se stabileste in sarcina unei singure persoane, care este
vinovata de producerea pagubei prin fapta sa proprie. Aceasta constituie forma tipicd a raspunderii

materiale.
23.5.2. Rispunderea conjuncti

Existd si situatii In care un singur prejudiciu este cauzat din vina mai multor persoane. In aceste
cazuri, féptuitorii au de regula, o raspundere conjuncta.
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Cand paguba a fost cauzatd de mai multe persoane, raspunderea fiecireia se stabileste {indndu-
se seama de mdsura in care a contribuit la provocarea ei.

Daca masura in care fiecare a contribuit la provocarea pagubei nu poate fi determinata,
raspunderea fiecireia dintre persoane se stabileste proportional cu salariul de baza de la data constatarii
pagubei, si daci este cazul, si in functie de timpul lucrat de la ultima inventariere a bunurilor.

23.5.3. Raspunderea subsidiari

Urmadrirea pentru acoperirea pagubelor se poate indrepta si impotriva altei persoane decat cea
care a provocat direct pagubd, in cazurile previzute de lege.

23.5.4. Raspunderea solidara

In principiu, rdspunderea materiala nu este solidard. De la aceastd reguld, legea prevede o
singurd exceptie $i anume cu privire la gestionari.

23.6. Obligatia salariatilor de a restitui sumele sau contravaloarea bunurilor ori a serviciilor
primite fara drept.

Persoana care a incasat o sumé nedatorati este obligatd si restituie acea sumd; daci a primit

bunuri ce nu i se datorau §i care nu mai pot fi restituite in naturd sau i-au fost prestate servicii la care
nu era indreptétitd, ea este obligatd sa plateasca contravaloarea lor, calculata in conditiile legii.

Réspunderea patrimoniala pentru paguba cauzata institufiei poate fi stabilitd numai in cazurile
in care aceasta a fost constatata in cel mult trei ani de la data producerii ei.

23.6.1. Conventia de plata

Pentru acoperirea pagubelor aduse institufiei, precum si pentru restituirea sumelor sau plati
contravalorii bunurilor ce nu pot fi restituite in natura ori a serviciilor nedatorate, cel in cauza poate sa
incheie o conventie de plati.

Conventia de plati poate fi adeseori o cale mai operativa, mai simpla, care evitd eventualele
litigii.

23.7. Procedura de constatare si recuperare a pagubelor materiale

23.7.1. Savargirea unei fapte ilicite in legiturd cu obligatiile asumate prin Contractul Colectiv
de Muncd, Contractul Individual de Munca, Regulamentul Intern, fisa postului sau alte acte

generatoare de drepturi si obligatii de muncé, care are ca efect producerea unui prejudiciu material
angajeaza rispunderea patrimoniald a celui care a generat-o.

23.7.2. In cuprinsul prezentelor norme, urmétorii termeni vor avea urmétorul inteles:

- prejudiciu: urmarea faptei ilicite care const in executarea necorespunzatoare sau neexecutarea
obligatiilor asumate prin Contractul Colectiv de Munca, Contractul Individual de Munca, fisa
postului, etc.

- vind : sdvérsirea din culpd sau cu intentie a faptei ilicite;

— fapta ilicita : ncilcarea unei obligatii contractuale ce genereazi un prejudiciu;

— raspunderea patrimoniald : formd a raspunderii contractuale prin care salariatul a produs un
prejudiciu material angajatorului este obligat la despigubiri in vederea acoperirii acestuia.
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23.7.3. Raspunderea salariatului

A. Constatarea pagubei:
(1) Notiunea de raspundere patrimoniala este legata de producerea prejudiciului.

(2) Prejudiciul poate fi constatat cu ocazia :

- inventarierii anuale a patrimoniului institutiei;

- predarii gestiunii In conditiile legii;

— controlul pericdic de verificare a gestiunii;

— controalelor inopinate;

—  sesizdrii;

- platii despagubirilor de angajator citre un salariat.

(3) In urma constatarii prejudiciului se sesizeaza conducerea institutiei — Directorul general

care emite Decizia de numire a persoanei Imputernicite si cerceteze imprejurarile si conditiile de

producere a acestuia.

(4) Prin referatul de constatare se stabilesc :

— conditiile producerii prejudiciului;

~ stabilirea certd a prejudiciului;

~ persoand responsabild/persoanele responsabile, calitatea acesteia/acestora;

- apédrarile formulate de persoana responsabild/persoanele responsabile in legiturd cu
Imprejurdrile in care s-a produs prejudiciul i modul in care intelege sau nu s3-I repare;

- propunerile sau concluziile comisiei.
(5) Cénd paguba a fost produsd de mai multi salariafi, cuantumul raspunderii fiecaruia se

stabileste 1n raport cu mésura in care a contribuit la producerea ei.

(6) Dacd misura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinats,
raspunderea fieciruia se stabileste proportional cu salariul sdu net de la data constatirii pagubei si
atunci cénd este cazul in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul siu inventar.

(7) Referatul de constatare se supune aprobdrii conducerii institutului in termen de 10 zile de
la intocmire.

B. Forme de reparare a prejudiciului

(1) Nici o retinere din salariu nu se va opera decét in baza unui hotérari judecitoresti definitive
si irevocabile, cu exceptia situatiei in care persoana/persoanele vinovati/vinovate isi exprima in mod
expres in scris acordul privind incheierea unei conventii de plati cu conducerea IN.C.A.S.
BUCURESTI privind acoperirea prejudiciului creat. In caz contrar, recuperarea prejudiciului se va
realiza prin promovarea unei actiuni in justitie.

(2) Conventia de platd va stabili obligatia angajatului de a acoperi integral prejudiciul cauzat
institutiei, numarul ratelor de retinere din salariu si cuantumul acestora, sau o alti modalitate conveniti

de parti, sanctiuni in caz de neindeplinire a obligatiilor stipulate prin contract.

23.7.4. (1) In cazul in care contractul individual de munca inceteazi inainte ca salariatul si fi
despagubit LN.C.A.S. BUCURESTI si cel in cauzi se angajeazi la alt angajator, retinerile din salariu
se fac de catre noul angajator pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de citre institutie.

(2) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, acoperirea daunei se
va face prin urmérirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedur civil.
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23.7.5. Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin persoanei in cauza din partea LN.C.A.S. BUCURESTIL. Ratele lunare retinute din salariu
fie in baza conventiei de plata, fie in baza hotararii judecatoresti nu pot fi mai mari de o treime din
salariul lunar net, fard a putea depési impreund cu celelalte retineri pe care le-ar avea angajatul in cauza
jumitate din salariul respectiv. Prima rati lunard refinuti va opera la momentul incheierii

conventiei/popririi pe salariu.
23.7.6. In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face

intr-un termen de maxim 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri, LN.C.A.S.
BUCURESTI se poate adresa executorului judecdtoresc in vederea executdrii silite in conditiile

Codului de procedura civila.

23.7.7. Riaspunderea patrimoniali a institutiei

(1). In situatia in care salariatului i se produce un prejudiciu, Tn timpul indeplinirii obligatiilor
de serviciu sau in legaturd cu serviciul i ca urmare a neindeplinirii obligatiilor asumate de institutie
prin contractul colectiv de munca sau legislatia in vigoare in domeniu, acesta este indreptitit la
acoperirea integrald a prejudiciului material.

(2) Angajatul are dreptul sé sesizeze conducerea institutiei printr-o cerere prin care si precizeze
dreptul care i-a fost incélcat, prejudiciul suferit §i repararea acestuia. Cererea va fi inregistrati la
registraturd institutiei.

(3) In termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii, conducerea institutiei va dispune masurile
de cercetare a imprejurdrilor care au condus la producerea pagubei si va comunica salariatului
prejudiciat decizia sa.

(4) In cazul in care LN.C.A.S. BUCURESTI refuzi sa il despagubeasca pe salariat, acesta se
poate adresa cu plangere instantelor judecétoresti competente in termenul de prescriptie previzut de
dispozitiile Codului civil, adicd de 3 ani de la data nasterii dreptului siu.

(5) Cauzele de fortda majord sau de alte cauze neprevizute si care nu puteau fi inliturate
exonereazd salariatul de rispundere. De asemenea, sunt asimilate cauzelor de exonerare si pagubele
produse care se incadreazd in riscul normal al serviciului.

23.7.8. Angajarea raspunderii patrimoniale nu Inléturi celelalte forme de rispundere previzute
de legislatia muncii.
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CAPITOLUL VI

REGULI PRIVIND PRINCIPIUL NEDISCRIMINARII $I AL INLATURARII ORICAREI
FORME DE INCALCARE A DEMNITATII UMANE

Prin discriminare se intelege orice deosebire, excludere, restriciie sau preferintd, pe baza de
rasd, nationalitate, etnie, limbd, religie, categorie sociald, convingere, sex sau orientare sexual,
apartenenta la o categorie defavorizatd sau orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea sau
inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a
libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social
si cultural sau in orice alt domeniu al vietii publice.

Art. 24. Relatiile de muncéd in cadrul ILN.C.A.S. BUCURESTI sunt bazate pe principiul
egalitatii de tratament, angajatorul fiind obligat si instituie masuri speciale pentru acele persoane care
nu se pot bucura de egalitatea de sanse.

Art. 25. Toti salariatii LN.C.A.S. BUCURESTI beneficiazi de conditii de munca adecvate
activitafilor desfisurate si se bucura de protectie socials, securitate si sinitate in munci, de respectarea
demnitétii i constiintei personale.

Art. 26. (1) Angajatorul nu poate refuza angajarea in munci a persoanei aparfinind unei anume
rase, nationalitati, etnii, religii, categorii sociale (sau categorii defavorizate), ori datoritd convingerilor
sale, varstei sau sexului.

(2) Departamentele/Sectiile si persoanele direct implicate in medierea si repartizarea in munca
vor crea conditii egale tuturor celor care pot ocupa un loc de muncd, asigurind totodatd
confidentialitatea tuturor datelor personale ale acestora.

(3) Apartenenta unei persoane la o anumita rasd, nationalitate, etnie, religie, categorie sociali

sau defavorizatd, ori convingerile personale, virsta, sexul nu pot fi luate in considerare la incheierea,
suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de munci dintre salariat si angajator.

(4) Stabilirea §i modificarea atributiilor de serviciu, a locului de munca sau a salariului nu poate
fi facuta ludndu-se in considerare criterii de apartenenta social3, rasa, religie, ori convingeri personale,
vérsta, sexul unei persoane.

(5) LN.C.A.S. BUCURESTI asigura accesul liber si neingridit al oricarei persoane la formarea,
perfectionarea, reconversia i promovarea profesionald a salariatilor, fira discriminari.

(6) Angajatorul nu poate aplica masuri disciplinare tindnd seama de apartenenta unei persoane
la o etnie, religie, categorie sociald, convingeri personale.
Art. 27. Constituie abatere disciplinard grava si se sanctioneazi disciplinar, in conditiile

prevazute de lege, incilcarea de cétre un angajat, indiferent de functia ocupati, a demnitatii personale
a altor angajati, prin comiterea de actiuni de discriminare, directs, indirectd sau sexuali:

a) prin discriminare directd se intelege diferenta de tratament a unei persoane in defavoarea
acesteia, datoritd apartenentei sale la un anumit sex sau datoritd graviditatii, nasterii, maternititii ori
acordarii concediului paternal,

b) prin discriminare indirectd se Intelege aplicarea de prevederi, criterii sau practici in aparents
neutre, care, prin efectele pe care le genereaza, afecteaza persoane de un anumit sex, exceptand situatia
in care aplicarea acestor prevederi, criterii sau practici poate fi justificatd prin factori obiectivi, fara
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legétura cu sexul,;

¢) prin hiruire sexuald se inteiege orice forma de comporiament in legitura cu sexul, despre
care cel care se face vinovat gtie ca afecteazi demnitatea persoanelor si daci acest comportament este
refuzat reprezintd motivatia pentru o decizie care afecteazi persoana harfuita.

Constituie discriminare dupa criteriul de sex, si se sanctioneazi ca abatere disciplinari, orice
comportament definit drept hértuire sexuala, avind scopul:

a) de a crea la locul de munci o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectati;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, renumeratia sau veniturile de orice naturs, ori accesul la formarea si perfectionarea
profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuali.

Art. 28. Situatiile de natura discriminatorie care implica angajatii LN.C.A.S. BUCURESTI, se
solutionezi conform procedurii de solutionare a cererilor/sesizarilor salariatilor.

Art. 29 (1) Libertatea muncii este garantatd prin Constitutie, iar dreptul la munci nu poate fi

Ingradit. Orice persoand este liberd in alegerea locului de munci si a profesiei, meseriei sau activitatii
pe care urmeaza si o presteze. Nimeni nu poate fi obligat si munceasca sau sd nu munceasci intr-un

anumit loc.

(2) In cadrul relatiilor de munci functioneaza principiul egalititii de tratament fatd de toti
salariafii i angajatorii. Orice discriminare directd sau indirecti fata de un salariat, bazati pe criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentsi sau
activitate sindicala este interzisa.

Art. 30. Orice salariat care presteazd o muncd beneficiazd de conditii de munci adecvate
activitifii desfasurate, de protectie social3, de securitate si sandtate In munc3, precum si de respectarea
demnititii §i a congtiintei sale fard nicio discriminare. Tuturor salariatilor care presteazi o munci le
sunt recunoscute dreptul la plata egald pentru muncé egald, precum si dreptul la protectia datelor cu

caracter personal.
Art. 31. (1) In cadrul LN.C.A.S. BUCURESTI, relatiile de munci au ca temei principiul
egalitétii de tratament fatd de toti salariatii.

(2) Salariatilor IN.C.A.S. BUCURESTI le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru
munca egald, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, dreptul la protectie in cazul concedierii
ilegale. In cazul concedierii din motive economice, care nu tin de persoana salariatului, nu se considera

discriminatorii urmétoarele criterii:

a) disponibilizarea salariatului care cumuleaza pensia cu salariul,

b) disponibilizarea salariatului care nu are functia de baza in institutie;

¢) in cazul ambilor membrii ai unei familii, Incadrati in aceeasi institutie, disponibilizarea celui
care are venitul cel mai mic;

d) nedisponibilizarea salariatului care are maxim 5 ani pina la pensionare;

(3) Relatiille de muncd in cadrul IN.C.A.S. BUCURESTI se bazeazi pe principiul
consensualitétii i al bunei credinte.
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Art. 32. (1) Se interzice personalului de conducere si favorizeze sau si defavorizeze accesul
ori promovarea in functie pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme
cu principiile previzute mai sus.

(2) Dreptul la opinie al personalului este garantat.

Art. 33. (1) Este interzisd discriminarea prin utilizarea de cétre angajator a unor practici care
dezavantajeazi persoanele de un anumit sex, in legitura cu relatiile de munci, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munci ori de
serviciu;

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decit cele de natura salariald i masuri de protectie si asigurari sociale;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionali;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

1) aplicarea mésurilor disciplinare;

) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munci in care, datorita
naturii sau conditiilor particulare de prestare a muncii, prevazute de lege, particularitatile de sex sunt
determinante.

Art. 34. (1) Hartuirea sexuald a unei persoane de catre o altd persoand la locul de munca este
consideratd discriminare dupi criteriul de sex si este interzisi.

(2) Hartuirea sexuala reprezintd orice formd de comportament nedorit, constdnd in contact
fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii
compromititoare, cereri de favoruri sexuale sau orice altd conduita cu conotatii sexuale, care afecteazi
demnitatea, integritatea fizica si psihici a persoanelor la locul de munca.

(3) Constituie discriminare dupd criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire
sexuald, avind ca scop:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectatd;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea
profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

(4) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si rdspund in conditiile legii pentru
incélcarea acestora.
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(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hértuirea sexuala la locul de munci si face public
faptul cd incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuald, indiferent cine este ofensatorul,
cd angajatii care incalcd demnitatea personald a altor angajati, prin orice manifestare confirmata de
hiartuire sexuald la locul de munci, vor fi sanctionati disciplinar.

Art. 35. (1) Persoana care se considerd hartuitd sexual va raporta incidentul printr-o plangere
in scris, care va contine relatarea detaliatd a manifestirii de hirtuire sexuali la locul de munca.

(2) Angajatorul va oferi consiliere si asistentd victimelor actelor de hirtuire sexuals, va
conduce investigatia in mod strict confidential i, in cazul confirmarii actului de hértuire sexuali, va
aplica mésuri disciplinare.

(3) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

(4) Orice fel de represalii, In urma unei plangeri de hirtuire sexuald, atit impotriva
reclamantului, cat si impotriva oricdrei persoane care ajuti la investigarea cazului, vor fi considerate
acte discriminatorii si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 36. (1) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovirii unui climat normal de
muncd in institut, cu respectarea prevederilor legii, a prezentului regulament, precum si a drepturilor
si intereselor tuturor salariatilor.

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea demnititii

fiecrei persoane, pot fi derulate proceduri de solufionare pe cale amiabild a plangerilor individuale
ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violentd sau harfuire sexuald, in completarea celor

prevazute de lege.
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CAPITOLUL VII

REGULI PRIVIND SECURITATEA §I SANATATEA iN MUN?A, IGIENA LA LOCUL DE
MUNCA, SITUATII DE URGENTA

Art. 37. Consultarea angajatilor

(1) Pentru a asigura implicarea angajatilor in elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul
securitdfii §i sanatatii in muncd, in cadrul IN.C.A.S. BUCURESTI functioneazi Comitetul de
securitate si sanatate in munci.

(2) In conformitate cu prevederile legale, Comitetul de securitate si sdnatate in munci al
LN.C.A.S. BUCURESTI are in componentd 7 membri:

- Angajator/ reprezentantul siu legal;

- 2 reprezentati desemnati ai angajatorului;

— 3 reprezentanti desemnati ai angajatilor, alesi prin vot de citre acestia;
- 1 medic specialist In medicina muncii.

Responsabilul SSM este secretarul Comitetului de Securitate si Sinitate in Munca.

(3) Membrii din Comitetul de securitate §i sdnitate In muncd sunt nominalizati prin decizie
scrisd a presedintelui acestuia.

(4) Reprezentantii angajatilor sunt alesi pentru un mandat de 2 ani. Acestia pot fi retrasi sau
inlocuiti In aceleasi conditii in care au fost desemnati.

(5) Comitetul de securitate si sdnétate in munca are urmitoarele atributii:

a) analizeaza si face propuneri privind politica de SSM si planul de prevenire si protectie;

b) urmireste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea mijloacelor
necesare realizirii prevederilor lui §i eficienta acestora din punct de vedere al imbunitatirii conditiilor
de munci;

c) analizeazd introducerea de noi tehnologii si alegerea echipamentelor, luind in considerare
conseciniele asupra securitatii si sénatitii angajatilor si face propuneri in situafia constatirii anumitor
deficiente;

d) analizeazd alegerea, cumpirarea, intretinerea si utilizarea echipamentelor de munci, a
echipamentelor de protectie colectivi si individuali;

€) propune masuri de amenajare a locurilor de munci, tinind seama de prezenta grupurilor
sensibile la riscuri specifice;

f) analizeazi cererile formulate de angajati privind conditiile de munci si modul in care isi
indeplinesc atributiile persoanele desemnate;

g) urmdreste modul in care se aplicd si se respectd reglementarile legale privind SSM, misurile
dispuse de inspectorul de munca si inspectorii sanitari;

h) analizeazd propunerile angajatilor privind prevenirea accidentelor de muncd si a
imbolnavirilor profesionale si imbunétitirea conditiilor de munca si propune introducerea acestora in
planul de prevenire si protectie;

i) analizeazi cauzele producerii accidentelor de muncd, imbolndvirilor profesionale si
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evenimentelor produse si poate propune masuri tehnice in completarea masurilor dispuse in urma
cercetarii;

j) efectueazi verificari proprii privind aplicarea instructiunilor proprii i a celor de lucru si face
un raport scris privind constatérile facute;

k) dezbate raportul scris, prezentat Comitetului de securitate si sindtate In muncd de citre
angajator, cel pufin o datd pe an, cu privire la situatia securitatii si sanititii in munci, la actiunile care
au fost intreprinse si la eficienta acestora in anul incheiat, precum si propunerile pentru planul de
prevenire §i protectie ce se va realiza in anul urmator.

(6) Angajatorul are obligatia de a pune la dispozitia membrilor Comitetului de securitate si
séndtate in munca toate informatiile solicitate pentru exercitarea atributiilor pe care le au, precum si
mijloacele necesare pregtirii actiunilor specifice organizate de acestia.

(7) Membrii Comitetului de securitate i sdnitate In munca beneficiaza, conform legislatiei in
vigoare, de o pregitire specifica, costurile necesare pentru formarea acestora fiind suportate de
LN.C.A.S. BUCURESTI, cu respectarea contractului colectiv de munci aplicabil.

(8) Timpul de muncé afectat activititii in Comitetul de securitate si sinitate In munci se
considera timp de lucru efectiv prestat.

(9) Activitatea Comitetului de securitate §i sinitate in muncd se desfisoard in baza
reglementdrilor cadru in vigoare §i a regulamentului propriu.

Art. 38. Instruirea angajatilor

(1) Instruirea angajatilor in domeniul securitifii i sanitatii in munci (SSM) si in cel al
situatiilor de urgenté (SU), se efectueazi in timpul programului de lucru.

(2) Instruirile introductiv-generale in cele doud domenii se fac la angajare, de citre
responsabilii compartimentelor SSM si SU. Durata acestora este de 2 ore in cazul S.S.M. si de 8 ore

in cazul S.U. Instruirile introductiv-generale se finalizeaza cu verificarea pe baza de teste a Insusirii
cunostintelor, rezultatul verificarilor consemnéandu-se in fisele de instruire.

(3) Instruirile la locul de muncd in domeniul securititii §i sdndtdtii In munci si in cel al
situatiilor de urgentd se fac de catre conducatorii locurilor de munci si au durata de 2 ore in cazul
S.S.M. si de 8 ore in cazul S.U.

(4) Instruirile periodice se fac de catre conducitorii locurilor de munca, la intervale de timp si
avind durata stabilite prin programul de instruire-testare elaborat la nivelul institutului.

(5) in domeniul S.S.M., se efectueazi instruiri suplimentare celor programate, in urmitoarele
cazuri:
a) cand un angajat a lipsit de la locul de munca un numar mai mare de 30 de zile lucritoare;

b) cénd au aparut modificdri ale prevederilor de securitate i sndtate In munca privind activititi
specifice ale locului de munci si/sau postului de lucru sau ale instructiunilor proprii, inclusiv datorita
evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri in institut;

¢) la reluarea activititii dupd accident de munci;

d) la executarea unor lucriri speciale;

e) la introducerea unui echipament de munca sau in cazul unor modificari ale echipamentului
existent;
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f) 1a modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru;
g) la introducerea oricdrei noi tehnologii sau a unor proceduri de Iucru.

(6) Durata instruirii periodice suplimentare se stabileste de cdtre angajator, impreund cu
conducatorul locului de muncé respectiv sau cu responsabilul compartimentului Securitate si Sanitate

in Munca.
(7) In domeniul S.U., se efectueazi instruiri suplimentare celor programate,in urméitoarele
cazuri:
a) cand un angajat a lipsit de la locul de munca un numér mai mare de 30 de zile calendaristice;
b) la recalificarea profesionali;
c) instructajul pe schimb, acolo unde situatia o impune;
d) instructajul special pentru lucriri periculoase;

e) la modificéri ale procesului tehnologic sau la introducerea unor noi tehnologii;
f) la reluarea activitatii dupa producerea unei situatii de urgenyd,

g) la modificéri ale legislatiei specifice in domeniul situatiilor de urgentd sau modificiri ale
normelor si instructiunilor de securitate si sdnitate in munci;

h) instructajul pentru personalul din afara institutiei.

(8) Modul si durata de instruire in domeniile SSM si SU a persoanelor din afara institutiei, se
stabilesc in instructiuni proprii specifice, cu respectarea reglementarilor legale.

(9) Rezultatul instruirii angajatilor in domeniile SSM si SU, se consemneazi in mod obligatoriu
in fisele de instruire individuald, cu indicarea materialului predat, a duratei si datei instruirii.
Completarea fisei de instruire individuala se face cu pix cu pastd sau cu stilou.

(10) Dupd efectuarea instruirii, fisa de instruire individualad se semneazi de citre persoana
instruitd si de cétre persoanele care au efectuat si au verificat instruirea.

(11) Instruirile se efectueaza pe baza tematicilor intocmite de responsabilii compartimentelor
SSM si SU si aprobate de angajator.

(12) Tematicile se pastreaza la persoanele care efectueazi instruirea.

(13) Instruirea personalului se face conform programelor de instruire- testare intocmite anual
pentru conducétorii locurilor de munca si pentru angajati/ meserii si activititi.

Art. 39. Echipamentul individual de protectie

(1) Dotarea cu echipament individual de protectie (E.I.P.) se va face in conformitate cu
prevederile H.G. nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de securitate si sinitate pentru utilizarea de
catre lucritori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munca.

(2) Echipamentul individual de protectie trebuie s respecte prevederile H.G.nr.305/2017
privind stabilirea unor misuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/425 al Parlamentului
European si al Consiliului din 9 martie 2016 privind echipamentele individuale de protectie si de
abrogare a Directivei 89/686/CEE a Consiliului.

(3) Echipamentul individual de protectie se distribuie gratuit de citre angajator.

{4) Orice echipament individual de protectie trebuie sa indeplineasci urmitoarele conditii:
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a) sé fie capabil si protejeze angajatul impotriva riscurilor implicate, fara si conduci el insusi
la un risc marit;

b) sd corespunda conditiilor existente la locul de munci;

¢) sa ia 1n considerare cerintele ergonomice si starea sdndtitii angajatului;

d) sé se potriveascd in mod corect persoanei care il poartd, dupi toate ajustirile necesare.

(5) Angajatorul trebuie sd informeze angajatul cu privire la riscurile impotriva cirora il
protejeazd purtarea echipamentului individual de protectie.

(6) Angajatorul asigurd instruirea angajatului si, daci este cazul, organizeazi antrenamente
pentru modul de purtare a echipamentului individual de protectie.

(7) Echipamentul individual de protectie poate fi utilizat numai in scopurile specificate si in
conformitate cu figa de instructiuni;

(8) In cazul incetirii raporturilor de muncd din motive neimputabile salariatului, echipamentul
de protectie i de lucru sau tinuta vestimentara speciald utilizata ca echipament de lucru, nu se restituie

si nu se imputd. In cazul In care incetarea raporturilor de munci se face la cererea salariatului sau este
imputabild salariatului, acesta va plati diferenta de pret aferenti perioadei de timp de nefolosire.

(9) Angajatorul va acorda echipament individual de protectie nou, in cazul pierderii calititilor
de protectie sau al degraddrii inainte de expirarea duratei normale de folosinf3, din cauze neimputabile
angajatului,

(10) Neacordarea echipamentulului de protectie, dar si nefolosirea acestuia in timpul procesului
de munca, se sanctioneazi conform reglementirilor legale in domeniu.

Art. 40. Echipamentul de munca

(1) Angajatorul va lua mésurile necesare pentru ca echipamentul de munci (E.M.) pus la
dispozifia angajafilor sd corespundé lucrdrilor ce vor fi executate si si poatd fi utilizat de citre
operatori, fara riscul de a le fi puse in pericol securitatea sau sinitatea.

(2) La alegerea echipamentelor de muncé, angajatorul va acorda o atentie deosebitd tuturor

conditiilor de munci, caracteristicilor specifice acestora, precum si riscurilor existente, in special la
locurile de munca din institut si/sau riscurilor care sunt susceptibile si apard la utilizarea acestor

echipamente.

(3) Angajatorul va lua misurile necesare pentru ca echipamentele de munci a ciiror securitate
depinde de conditiile de instalare, sa fie supuse unor verificari initiale, dupi instalare si inainte de
prima punere in functiune si unei verificari dupa fiecare montare intr-un loc de munci nou sau pe un
nou amplasament, efectuate de persoane competente, in conformitate cu legislatia si/sau cu practicile

nationale.

(4) Pentru a garanta cd cerintele de securitate si de sandtate sunt respectate si orice deterioriiri
sunt depistate si remediate la timp, angajatorul va lua mésurile necesare pentru ca echipamentele de
muncd supuse unor influente ce pot genera deteriorari susceptibile de a fi la originea unor situatii

periculoase, sa faca obiectul:

a) unor verificiri periodice §i, daca este cazul, unor incercari periodice efectuate de persoane
competente, in conformitate cu legislatia si/sau cu practicile nationale;

b) unor verificéri speciale, efectuate de persoane competente, in conformitate cu legislatia
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si/sau cu practicile nationale, de fiecare dati cand s-au produs evenimente exceptionale susceptibile si
aibd consecinte ddundtoare asupra securitafii echipamentului de munci, cum ar fi modificiri ale
procesului de munca, accidente, fenomene naturale, perioade prelungite de neutilizare.

(5) Rezultatele verificérilor trebuie sd fie inregistrate si puse la dispozitie Inspectiei Muncii, la
solicitarea acesteia.

(6) La utilizarea echipamentelor de muncd, vor fi respectate cerinfele minime previzute in
H.G.nr. 1.146/2006.

Art. 41. Supravegherea sinatitii angajatilor

(1) Angajatorul va asigura fondurile si conditiile efectudrii tuturor serviciilor medicale
profilactice necesare supravegherii sanatatii angajatilor, conform prevederilor legale.

(2) Serviciile medicale profilactice prin care se asigurad supravegherea sinitatii angajatilor sunt:
examenul medical la angajarea in munci, de adaptare, periodic, la reluarea activitatii, supraveghere
speciald si promovarea sanatitii la locul de munca.

(3) Examinarile medicale profilactice se efectueazi in baza fisei de identificare a factorilor de
risc profesional, completata si semnati de cétre angajator.

(4) Institutia va organiza la angajare i ulterior, cel pufin o datd pe an, examinarea medicali a
salariatilor in scopul de a constata dacd acestia sunt apti pentru desfagurarea activitatii in postul pe care
ar urma sd-1 ocupe sau pe care il ocupd, si pentru prevenirea imbolndvirilor profesionale.

(5) In cazuri argumentate medical, examenele medicale profilactice se vor adapta periodic,
specific noilor riscuri profesionale.
cu riscurile profesionale evaluate, examenul medical periodic poate cuprinde investigafii si/sau
examene medicale de specialitate suplimentare.

(7) Angajatul este obligat sd se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatitii la
locul de muncé, conform planificarii efectuate de citre medicul de medicina muncii, cu acordul
angajatorului.

(8) Angajatul are dreptul sa consulte medicul specialist de medicind muncii, pentru orice
simptome pe care le atribuie conditiilor de munca si activitatii desfasurate.

(9) Angajatii au acces, la cerere, la toate informatiile referitoare la starea lor de sinitate.

(10) La recomandarea medicului de medicind muncii, LN.C.A.S. BUCURESTI va asigura
incadrarea angajatului in alt loc de muncd sau, dupd caz, recalificarea acestuia, in functie de

IR

(11) Dosarul medical si fisa de identificare a factorilor de risc profesional se pastreazi la
structura de medicina muncii pe durata deruldrii contractului cu angajatorul. Angajatorul pastreazi
lista locurilor de munca cu riscuri profesionale si figsele de aptitudine.

(12) Dosarului medical fi sunt aplicabile prevederile art. 21-25 din Legea drepturilor
pacientului, nr. 46/2003, referitoare la dreptul la confidentialitatea informatiilor si viata privati a

pacientului.

(13) Serviciul de medicind muncii care asigurd supravegherea stirii de sanitate a angajatilor
LN.C.A.S. BUCURESTI va intocmi §i va prezenta angajatorului, anual, un raport care va cuprinde in
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principal concluziile evaludrii stérii de sanitate a angajatilor, precum si recomandari medicale privind
promovarea sdnatitii la locul de munca.

(14) Angajatorul are obligatia, conform prevederilor legale, de a angaja numai persoane care,
in urma examenului medical si dupd caz, a testirii psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de
munci pe care urmeaza sa o execute.

(15) Se vor asigura conditii speciale de securitate in munci angajatelor gravide si celor care
alidpteazd, cel putin la nivelul drepturilor specificate in O.U.G. nr. 96/2003, cu modificérile si
completérile ulterioare.

(16) Pentru a beneficia de aceste prevederi legislative, femeile angajate gravide si cele care
alipteazi, trebuie sd informeze in scris angajatorul asupra stirii lor fiziologice si sd prezinte
documentele medicale care si ateste aceasti stare.

(17) Angajatorul trebuie si pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a angajatei.

(18) Repartizarea in munca a tinerilor cu varsta pana in 18 ani, in scopul asigurarii protectiei
acestora impotriva oricérei munci susceptibile si dauneze securitatii, sandtatii sau dezvoltarii lor fizice,
psihologice, morale sau sociale, se face conform prevederilor H.G. nr. 600/2007, privind protectia

tinerilor la locul de munca.

Art. 42, Igiena la locul de munca

(1) Materialele igienico-sanitare se acordd gratuit de cétre angajator.

(2) Toate locurile de munci trebuie si fie dotate cu truse sanitare pentru acordarea primului
ajutor.

(3) Componenta truselor sanitare si modul de distribuire la locurile de munci, trebuie s3
respecte cerintele minime obligatorii, reglementate prin Ordinul Ministrului Sanatatii nr. 427/2002.

(4) Medicul de medicina muncii este obligat s3 instruiasci angajatii in vederea utilizirii corecte
a materialelor igienico-sanitare distribuite.

(5) Angajatii au obligatia si utilizeze materialele igienico-sanitare numai in conformitate cu
indicatiile personalului sanitar §i numai la locul de muncé/ postul de lucru.

(6) Angajatorul are obligatia de a menfine permanent functionalitatea truselor de prim ajutor,
verificand si completind periodic dotarea acestora.

(7) Intreaga activitate privind organizarea §i acordarea primului ajutor este finantati, conform
prevederilor legale, de citre angajator.

Art, 43, Situatii de urgenta

(1) Angajatorul trebuie sd stabileascd si si mentind planuri si proceduri pentru a identifica
potentialul de a reactiona in caz de incidente si situatii de urgents, pentru a preveni si minimiza
posibilele vatimari/daune ce pot fi asociate acestora.

(2) Angajatorul trebuie sd analizeze planurile si procedurile sale de pregitire pentru situatii de
urgentd si capacitatea de rspuns, si identifice §i s asigure echipamentul de urgenta corespunzator si
sd testeze periodic capacitatea de riaspuns a angajatilor, prin exercitii practice ce vor viza modul in care
se executd alarmarea i evacuarea personalului.

(3) Exercitiile de interventie se vor efectua planificat, pe bazi de grafic, astfel incat la acestea
sd participe esalonat toti salariatii cu atributii de interventie de la locurile de munca.
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(4) Evidenta aplicatiilor si exercitiilor efectuate se tine intr-un registru special, al cirui confinut
trebuie sé fie conform prevederilor legale.

(5) Angajatorul trebuie si desemneze angajafii care aplicd masurile de prim-ajutor, de stingere
a incendiilor, de evacuare a angajatilor §i a bunurilor, precum si angajatii care trebuie si contacteze
serviciile specializate si sa 1i instruiasci in acest sens.

(6) Numdrul acestor angajati, instruirea lor §i echipamentul pus la dispozitia acestora trebuie
sd fie adecvate posibilelor situatii de urgenta, riscurilor specifice, marimii si complexititii locurilor de
munci din institut.

(7) Angajatorul are obligatia sa ia masurile corespunzitoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat
si specific, accesul sa fie permis numai persoanelor care au primit si si-au insusit instructiunile
adecvate.

(8) LN.C.A.S. BUCURESTI are obligatia sd doteze toate locurile de munci cu mijloacele
necesare pentru prevenirea i stingerea incendiilor, conform cerintelor legale.

In cazul aparitiei unei situatii de urgentd, angajatii desemnafi au obligatia si respecte
dispozitiile legale in vigoare privind S.U., s evacueze persoanele si bunurile amenintate conform
Planurilor de evacuare afisate §i a Planurilor de interventie in situatii de urgentd si si foloseasca
echipamentele specifice din dotare.

(9) Persoancle desemnate sd coordoneze actiunile de evacuare, de stingere a incendiului si de
acordare a primului ajutor, au obligatia si apeleze telefonic serviciile specializate pentru a descrie in
mod corespunzitor gravitatea si proportia incendiului si starea eventualelor victime.

(10) Angajatii au obligatia sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de
muncd si cu Normele generale de de apdrare impotriva incendiilor, aprobate prin O.M.A.L
nr.163/2007, in cazul aparitiei oricdrui pericol iminent de incendiu.

(11) Angajatii au obligatia sd comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de
munca orice incilcare a Normelor generale de aparare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii
stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si
instalatiile de aparare impotriva incendiilor.

(12) Angajatii au obligatia si se prezinte, la solicitarea angajatorului, in cel mai scurt timp la
locul de muncd pentru prevenirea sau inliturarea efectelor unor calamititi (incendii, cutremure,
inzapeziri, inundatii, furtuni, etc.).

Art. 44. Locul de munca

(1) In vederea mentinerii i imbunatatirii conditiilor de desfasurare a activitatii, institufia va lua
mdasuri de amenajare ergonomica si de Intretinere a locurilor de munci:

- asigurarea condifiilor de mediu (iluminat, microclimat, zgomot, vibratii, temperaturi, aerisire,

umiditate);

— amenajarea anexelor sociale ale locurile de munca (vestiare, grupuri sanitare etc.);

- Intretinerea tehnicd a locului de munca, a echipamentelor si dispozitivelor si corectarea cit mai
curand posibil a oricéror neconformititi constatate;

— curdtarea cu regularitate a echipamentelor si dispozitivelor , pentru a se asigura un nivel de

igiend corespunzitor la locul de munci;
— intretinerea si verificarea cu regularitate a echipamentelor si dispozitivelor de securitate

destinate prevenirii sau elimindrii pericolelor.
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(2) Locurile de muncd trebuie sa indeplineascd cerintele minime de securitate si sinitate
prevazute in H.G. nr. 1.091/ 2006.

(3) Angajatii sunt obligati sa pastreze in bune conditii amenajarile ficute de institutie, si nu le
deterioreze, descompleteze ori si sustragid componente ale acestora.

Art, 45. Evenimente

(1) Orice eveniment, prin aceasta intelegdnd accidentul care a antrenat decesul sau vatimari
ale organismului, produs in timpul procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu,
situatia de persoand data disparutd sau accidentul de traseu ori de circulatie, in conditiile in care au fost
implicate persoane angajate, incidentul periculos, precum si cazul susceptibil de boali profesionali
sau legatd de profesiune, va fi comunicat angajatorului de citre conducitorul locului de munci unde
s-a produs, sau de cdtre orice persoand ce are cunostinii de producerea acestuia, imediat ce

evenimentul a avut loc.
(2) Angajatorul are obligatia sd comunice evenimentele Inspectoratului Teritorial de Munca

Bucuresti, asiguratorului, conform Legii nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munci
si boli profesionale, cu modificarile si completarile ulterioare si organelor de urmdrire penals, dupa

Caz.

(3) In cazul producerii accidentelor de munc# determinate de nerespectarea de cétre salariati a
instructiunilor de securitate §i sanatate in muncd, a instructiunilor si normelor de apérare impotriva
incendiilor, din vina exclusiva a salariatului, .N.C.A.S. BUCURESTI este absolvit de orice rispundere

privind consecintele.
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CAPITOLUL VIII

MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITIi LEGALE SAU CONTRACTUALE
SPECIFICE

Reguli de utilizare a tehnicii de calcul
Art. 46. Echipamentele din dotare se folosesc strict in interes de serviciu.

Art. 47. Pe calculatorul din dotare instalarea programelor (aplicatiilor software) se face doar
de cétre personalul autorizat din IN.C.A.S. BUCURESTI. Este interzisa instalarea de orice programe
sau aplicatii software de citre alte persoane decét personalul autorizat.

Art. 48. Este interzisd instalarea si/sau utilizarea urmatoarelor aplicatii:

a. Aplicatii tip BOOT MANAGER;

b. Aplicatii pentru transfer fisiere (FTP), altele decét cele achizitionate si/sau aprobate de
institutie;

c. Aplicatii tip FIREWALL, altele decét cele achizitionate si/sau aprobate de institutie;

d. Aplicatii tip accelerator download internet;

e. Aplicatii tip TWEAK;

f. Aplicatii desktop (screen saver & desktop themes) de pe intemet;

g. Aplicatii tip player audio si/sau video, altele decit cele achizitionate si/sau aprobate de
institutie;

h. Aplicatii Demo, Trial si/sau Adware;

i. Aplicatii Underground sau Home Useg;

j. Aplicatii tip Third Party (Portitd);

k. Aplicatii tip VolP (telefonie internet);

1. Aplicatii tip Felicitéri virtuale;

m. Aplicatii de arhivare a fisierelor altele decat cele achizitionate si/sau aprobate de institutie;

n. Aplicatie tip GAME;

0. Aplicatii achizitionate individual;

p. Aplicafii achizitionate de citre alti agenti economici/institutii, fird aprobarea scrisi a
insitututiei.

Art. 49. Este interzisa:

a. Folosirea de clienti de e-mail, altii decét cei achizitionati si/sau aprobati de institut;

b. Trimiterea/primirea de e-mailuri cu attachement-uri fisiere audio si/sau video, in afara celor
care fac obiectul activitatii LN.C.A.S. BUCURESTI;

c. Folosirea Internetului pentru a vizita posturi de radio/tv on-line;

d. Modificarea/reinstalarea driverelor existente;
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€. Oferirea tip share a echipamentelor in retea (pentru imprimante, scanarea fard acordul
persoanelor autorizate);

f. Definirea altor partitii decét cele existente pe sistem;

g. Modificarea setérilor de sistem;

h. Instalarea altor aplicatii grafice altele decét cele achizitionate si/sau aprobate de institutie;
1. Accesarea site-urilor cu continut : ADULT, UNDERGROUND, WAREZ;

J. Transmiterea sau comunicarea citre teri a numerelor seriale corespunzitoare sistemelor de
operare si/sau aplicatiilor instalate pe sisteme proprii;

k. Utilizarea de numere seriale care sunt achizitionate individual;

1. Utilizarea de numere seriale care sunt achizitionate de alti agenti economici.

Art. 50. Utilizatorul echipamentului de calcul trebuie:

a. Sa asigure confidentialitatea datelor de pe propriul sistem;

b. Sa blocheze accesul la comportamentul propriu in lipsa acestuia — Lock Computer;

c. Sd nu comunice sau divulge parola corespunzitoare user-ului propriu cu care se autentifici
in retea si/sau la aplicatiile de Baze de Date specifice LN.C.A.S. BUCURESTI.

Art. 51. Utilizatorul echipamentului nu are voie sa transmiti partial siu integral informatii
despre clienti si/sau angajafii LN.C.A.S. BUCURESTI, disponibile in Bazele de Date specifice

LN.C.A.S. BUCURESTI.

Este interzisd divulgarea datelor din alocérile clientilor, furnizate pe hértie si/sau suport
magnetic.

Art. 52. Este interzisi:

a. Inlocuirea de piese si/sau subansamble din echipamentele in dotare;

b. Demontarea pentru uzul personal al pieselor si/sau subansamblelor din echipamentele din
dotare;

c. Utilizarea echipamentelor din dotare in altd locatie decét sediile LN.C.A.S. BUCURESTI,

d. Utilizarea echipamentelor din dotare in interes personal;

e. Utilizarea de dischete gi CD-uri achizifionate individual;

f. Instalarea de piese si subansamble achizitionate individual in echipamente;

g. Instalarea de piese si subansamble achizifionate de alti agenti economici in echipamente;

h. Service (interventii si/sau depdnare) ncautorizat a echipamentelor din dotare.

Art. 53. In cazul nerespectirii acestor proceduri, utilizatorului echipamentului in cauza i se
aplicd sanctiunile corespunzitoare legislatiei in vigoare i prezentului regulament intern.
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CAPITOLUL IX
CRITERIILE $I PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 54. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se bazeazi pe
aprecierea in mod sistematic si obiectiv a randamentului, a calititii muncii, a creativitatii, a spiritului

de echipa.
Art. 55. Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facutd cu probitate si
deontologie profesionald, realism si obiectivitate de cétre conducitorul persoanei evaluate.

Art, 56. (1) Activitatea profesionald se apreciazi anual, ca urmare a evaludrii performantelor
profesionale individuale.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsi intre 1 si 31 ianuarie ale fiecarui an.

(3) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie ale anului anterior celui in
care se face evaluarea.

Art. 57. Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se va realiza pe baza
urmétoarelor criterii:

competenta manageriald (doar pentru personalul care ocupi functii de conducere);
competenta decizionald (doar pentru personalul care ocupa functii de conducere);
competenta profesional;

eficacitate si eficients;

complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

comunicare;

calitatea muncii;

lucrul in echipa.

PNV

Art. 58. (1) Pe baza elementelor mentionate la art. 57, evaluarea se face acordand note de la 1
la 4 pentru fiecare criteriu previzut in figa de evaluare a fiecarui salariat.

(2) Punctajul final al evaludrii reprezinta suma tuturor notelor acordate pentru fiecare criteriu.
Art. 59. (1) Notele corespunzitoare fiecarui criteriu vor fi acordate de citre seful ierarhic
pentru fiecare salariat din subordine.

(2) Dupé aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemndrilor ficute de evaluator in fisa
de evaluare, aceasta semneazi si se dateazi de cétre evaluator.

(3) In cazul In care Intre persoana evaluatd si evaluator exista diferente de opinie asupra
consemndrilor ficute, comentariile persoanei evaluate se consemneazi in fisa de evaluare.

(4) Evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daca se ajunge la un punct de vedere comun.

Art. 60. (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot si il conteste la Biroul Resurse
Umane i pot solicita prezenta unui reprezentant al salariatilor. Conducerea LN.C.A.S. BUCURESTI
solufioneaza contestafia pe baza fisei de evaluare, a referatului Intocmit de citre persoana evaluata si
a celui intocmit de evaluator.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile lucritoare de la luarea la cunostinta de catre
persoana evaluatd a fisei de evaluare si se solutioneaza in termen de 30 de zile lucratoare de la data
expirarii termenului de depunere a contestatiei.
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(3) Salariatii nemulfumiti de modul de solutionare a contestatiei formulate se pot adresa
instantei competente, in conditiile legii.

Art. 61. Daca la evaluare angajatul primeste note sub minimul stabilit in procedura interni ce
cuprinde definirea criteriilor de evaluare a personalului si a modului de acordare a punctajului pentru
fiecare criteriu, se considerd cd acesta nu corespunde cerintelor postului si se va proceda in
conformitate cu prevederile legislatiei muncii in vigoare.

Art. 62. Evaluarea profesionald are ca obiectiv principal asigurarea unui sistem motivational,
care sa determine cresterea performantelor profesionale individuale pentru bunul mers al activitatii
ILN.C.A.S. BUCURESTIL
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CAPITOLUL X
REGULILE REFERITOARE LA PREAVIZ

Art. 63. Angajatorul acordé preaviz atunci cand dispune concedierea pentru motive care tin de
persoana salariatului in urmatoarele situatii:

a) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizi medicald, se constati
inaptitudinea fizica si/sau psihicd a salariatului, fapt ce nu permite acestuia si si indeplineasci
atributiile corespunzitoare locului de munci ocupat;

b) 1n cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munci in care este incadrat.

Art. 64. Totodatd, agajatorul acorda preaviz atunci cind dispune concedierea, individual sau
colectivd, pentru motive care nu tin de persoana salariatului/salariatilor si reprezinti incetarea
contractului individual / contractelor individuale de munci determinatd de desfiintarea locului de
munci ocupat de salariat / locurilor de munci ocupate de salariati, din unul sau mai multe motive fira

legatura cu persoana acestuia / acestora.

Art. 65. Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individual de munci poate
inceta exclusiv printr-o notificare scrisd, fird preaviz, la initiativa oricreia dintre parti, fird a fi
necesard motivarea acesteia.

Art. 66. In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este suspendat,

termenul de preaviz va fi suspendat corespunzitor, cu exceptia cazului in care contractul individual de
muncd este suspendat in situatia absentelor nemotivate ale salariatului.

Art. 67. Termenul de preaviz curge de la data comunicérii salariatului/salariatilor.

Art. 68. (1) Salariatului care isi depune demisia (actul unilateral de vointa a salariatului care,
printr-o notificare scrisi, comunicd angajatorului incetarea contractului individual de munci),
contractul individual de munci i inceteazd dupa implinirea unui termen de preaviz.

(2) Salariatul poate renunta total sau partial la termenul de preaviz, cu acordul angajatorului,
conform art. 81 alin. (7) din Codul muncii.

(3) Angajatorul este obligat s inregistreze demisia salariatului. Refuzul angajatorului de a
inregistra demisia da dreptul salariatului de a face dovada acesteia prin orice mijloace de proba.

(4) Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia.

Art. 69. Termenul de preaviz este cel convenit de parti in contractul individual de munci sau,
dupi caz, previizut in contractul colectiv de munca aplicabil, fard a putea depasi 20 de zile lucritoare
pentru salariatii cu functii de executie si 45 de zile lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de
conducere, conform art. 81 alin. (4) din Codul muncii.

Art. 70. Salariatul poate demisiona fard preaviz daca angajatorul nu isi indeplineste obligatiile
asumate in contractul individual de munca.

Art. 71. Pe durata preavizului, contractul individual de munca continua sa isi produci toate
efectele.

Art. 72. Contractul individual de munca Inceteaza la data expiririi termenului de preaviz sau
la data renuntérii totale ori partiale de citre angajator la termenul respectiv.
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CAPITOLUL XI
DISPOZITII FINALE

Art. 73. (1) Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor prin afisare la sediul
LN.C.A.S. BUCURESTT si la punctele de lucru si isi produce efectele fati de salariati din momentul
afigarii.

(2) Orice modificare ce intervine in confinutu! regulamentului intern este supusi procedurilor
de informare prevazute mai sus.

Art. 74. Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
regulamentului intern, in mésura in care face dovada incalcirii unui drept al s3u.

Art. 75. Controlul legalitétii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instanfelor judecdtoresti, care pot fi sesizate In termen de 30 de zile de la data comunicarii de citre
angajator a modului de solutionare a sesizérii formulate potrivit aliniatului de mai sus.

Art. 76. (1) Conducétorii locurilor de muncé au obligatia de a aduce la cunostinta tuturor
angajatilor din subordine i de a prelucra periodic prezentul regulament.

(2) La angajare, Biroul Resurse Umane va prelucra prezentul R.O.1., inainte de semnarea
contractului individual de munca.
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