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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
CENTRUL JUDETEAN DE CULTURA DAMBOVITA

Prezentul REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA a fost aprobat prin Dispozitia
Managerului Centrului Judetean de Culturd Dambovita nrdd L 16 06“%@»{ si avizat in sedinta
Consiliului Administrativ al Centrului Judetean de Culturd Dambovita din data de 22.06.2021.

CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament instituie totalitatea raporturilor individuale si colective de
muncd, constituindu-se ca lege internd de bazd in domeniul incheierii, executdrii, modificarii,
suspendarii si incetdrii contractului individual de munca, a raspunderii disciplinare, a drepturilor,
obligatiilor si raspunderilor ce revin partilor in stabilirea raporturilor angajator — angajat, precum
si a jurisdictiei muncii.

Art. 2. Normele stabilite prin Regulament au in vedere prevederile Legii nr. 53/2003 —
Codul Muncii si O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completérile
ulterioare, prin adaptarea unor dispozitii specifice salariailor din institutiile bugetare, de la care
nu se poate deroga decat pe baza unor prevederi ale legilor speciale.

Art. 3. Relaiile de munca, asa cum sunt stabilite prin prezentul Regulament, se adreseazi
intregului personal angajat al instituiei, indiferent de obiectul si durata contractului de munca,
precum si altor persoane ce desfasoard activitéti in cadrul institutiei in regim de colaborare sau in
regim de delegare si detagare.

Art. 4. Relatiile de munca asigurd respectarea principiului egalititii sanselor fata de toti
salariatii, inliturand orice discriminare directd sau indirecta fati de un salariat, promovéandu-se
consecvent dreptul la sanse egale privind angajarea si promovarea pe baza criteriului valoric si al
oportunititii, in functie de nevoile institutiei.

Art. 5. Orice salariat care presteazi o munci beneficiaza de conditii de munca adecvate
activitatii desfisurate, de protectie sociald, de securitate si de sdndtate in muncd, precum si
respectarea demnitatii i a constiintei sale, fard nici o discriminare.

Art. 6. Personalul nou angajat nu va putea incepe activitatea decét dupd insusirea
normelor de igiend a muncii, de securitate a muncii, de prevenirea si stingerea incendiilor,
specifice locului sdu de muncd, dupd luarea la cunostintd a obligatiilor ce-i revin potrivit figei
postului, a prevederilor din Regulamentul de Organizare si Functionare si a celor din
Regulamentul de Ordine Interioard al Centrului Judetean de Culturd Dambovita.
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Art. 7. Prin prezentul regulament specificim sensul urmétoarelor notiuni:
a)Compartimentul de muncd este serviciul sau biroul previzut in organigrama CJCD, in care
isi desfisoard activitatea un colectiv de salariati i care are de indeplinit sarcini de serviciu
previzute in figele posturilor si in Regulamentul de Organizare si Functionare.

b)Salariateste persoana fizicd cu care CJCD a incheiat un contract individual de muncé sau
raport de serviciu, persoani cireia i s-au stabilit, prin fisa postului, atributii si responsabilitdti in
vederea realizirii sarcinilor de serviciu ce revin compartimentului de muncé din care face parte.

¢)Locul de muncdeste locul/spatiul in care salariatii isi desfdsoard activitatea, potrivit
sarcinilor de serviciu ce le revin.

d)Manageruleste reprezentantul legal al Centrului Judetean de Cultura Dambovita, avand
calitatea de angajator, conform Codului Muncii.

CAPITOLU II. PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 8. Centrul Judetean de Culturd Dambovita se obliga sa asigure securitatea si sénatatea
salariatilor in toate aspectele legate de muncé, fira a crea salariatilor obligatii financiare.

Art. 9. in cadrul responsabilititilor sale,Centrul Judetean de Culturd Dambovita, ca
angajator, are obligatia si ia masurile necesare pentru:

a) asigurarea securitdtii si protectia sanatitii lucritorilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

c) informarea gi instruirea lucrétorilor;

d) asigurarea cadrului organizatoric i a mijloacelor necesare securitatii si sdnatatii Tn munca.

Art. 10. Angajatorul va asigura conditiile necesare ca sarcinile de muncd si activitatile
corespunzitoare si fie organizate astfel incat exigentele profesionale sd corespundd capacitatii
fizice, fiziologice si psihologice ale salariatilor, iar solicitarea profesionala sa fie in limitele
normale.

Art. 11. Pentru asigurarea securititii si sinatatii in munca a salariatelor gravide si/sau
mame l3uze sau care alipteazi, angajatorul asigurd conditiile necesare transpunerii in fapte a
masurilor privind igiena, protectia sanatatii si securitatea in muncd a acestora in conformitate cu
prevederile Legii nr. 154/2015 pentru modificarea si completarea O.U.G. nr. 96/2003 privind
protectia maternitatii la locurile de munca.

Art. 12. Dispozitiile referitoare la securitatea si sdndtatea in munca se completeazd cu
dispozitiile legilor speciale, precum si cu normele si normativele de protectie a muncii.

Art. 13. Angajatorul va asigura realizarea Evaluarii riscurilor de accidentare si imbolndviri
profesionale la nivelul institutiei, va decide asupra mésurilor de protectie care trebuie luate si,
dupd caz, asupra echipamentului de protectie care trebuie utilizat.

Art. 14.in legiturda cu misurile necesare pentru protejarea securitatii si sanatatii
salariagilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si
pregitire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si mijloacelor
necesare acesteia, fiecare loc de munca va avea reguli ce trebuie respectate privind securitatea si
sanitatea in muncd, reguli stabilite in functie de specificul activititii fiecdrui compartiment de
munca.



Art. 15. Fiecare lucritor trebuie si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregatirea
si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu
expuni la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoand, cét si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Art. 16. (1) Institutia va asigura, fird ca acest lucru si implice costuri din partea
angajatilor, cadrul organizatoric pentru instruirea, testarea si pregétirea tuturor angajatilor privind
normele de securitate a muncii, conform prevederilor Legii nr. 319/2006 — Legea securitdtii si
‘sanatatii in muncd, cu modificarile si completrile ulterioare.

(2) Aceste activititi vor fi efectuate in timpul programului de lucru.

(3) Instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sdndtéfii in munca se face la angajare si
periodic de citre responsabilii cu atributii in domeniul securitatii muncii.

(4)Salariatii sunt obligati sa-si insuseascd si sd respecte normele de protectie a muncii, de
prevenire si stingere a incendiilor, si acorde primul ajutor in caz de accidente de muncd, celor
accidentati.

(5)Nerespectarea regulilor §i masurilor stabilite privind sénatatea si securitatea in munca,
inclusiv neluarea masurilor si neaducerea la cunostinta salariatilor a acestora de cétre salariatul cu
atribugii in acest sens, constituie abatere si se sanctioneazd disciplinar, patrimonial,
contraventional sau penal, dupd caz.

Art. 17. Atributiile si raspunderile in domeniul sandtatii si securitatii in munca pentru toti
angajatii:

a) sa participe la instruirile periodice pe linie de sdndtate si securitate In munca din cadrul
locurilor de munci, conform programelor de instruire;

b) si isi insuseascd cunostintele predate in cadrul instructajelor de securitate si sanétate in
munca;

¢) s utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat;

d) sa intreting, s& manipuleze si s depoziteze adecvat echipamentul individual de protectie;

e) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrari a dispozitivelor de securitate proprii;

f) sa isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei in domeniu §i masurile de aplicare ale
acesteia;

g) in cazul depistdrii unui pericol in functionarea echipamentelor de munci este obligatoriu sa
fie anuntat imediat seful ierarhic superior;

h) sa verifice starea de functionare a echipamentelor de munca pe care le folosesc;

i) si respecte toate semnalizdrile privind zonele periculoase, cdile de acces, substantele
periculoase etc.

Art. 18. (1) Angajatorii au obligatia s3 asigure accesul salariatilor la serviciul medical de
medicind a muncii.

(2) Institutia va organiza, o datd pe an, un examen medical pentru angajati pentru a
determina capacitatea acestora de a-si indeplini atributiile profesionale si pentru a preveni bolile
profesionale.Examenul medical va fi gratuit pentru angajati.

(3) Angajatii sunt obligati s se prezinte la examenul medical anual. Refuzul angajatului
de a se prezenta la acest examen medical reprezintd o incélcare a regulilor disciplinare.
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Art. 19. Conducerea Centrului Judetean de Culturda Dambovita va asigura salariatilor
conditii normale de muncd si igiend, de naturd si le ocroteascd sindtatea si integritatea fizics,
scop in care:
a)instructiunile prevazute in prezentul regulament impun fiecdrei persoane si vegheze atit la
securitatea si sindtatea sa, cit i a celorlalte persoane din instituie;

b)fumatul in incinta institutiei se va face numai in locuri special amenajate, semnalizate
corespunzator de citre persoana desemnati de managerul institutiei.

¢) consumarea de bauturi alcoolice sau prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor
alcoolice sunt interzise. Salariatii aflati in aceasti situatie vor fi obligati si pérdseascd institutia,
urméand a se lua misuri de sanctionare a lor, aceste fapte fiind considerate abateri disciplinare;

d) in incinta institutiei este interzisd péstrarea, distribuirea sau vanzarea de substanfe sau
medicamente al ciror efect pot produce dereglari comportamentale;

e) in cazul in care un salariat prezinti semne evidente de comportament neadecvat,
comportament care l-ar face inapt sa-si exercite in mod corespunzitor sarcinile de serviciu si ar
putea determina crearea unei situatii periculoase, conducerea institutici va putea dispune
efectuarea unui control medical, ce va avea drept scop, respectdnd secretul medical, precizarea
unui diagnostic, recomandarea unui tratament medical, dacd este necesar. Pana la pronuntarea
unei solutii definitive, persoanei in cauzi ii este interzis si-si mai exercite atributiile de serviciu.

f) salariatii beneficiazd de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de stricta necesitate,
in vederea credrii unui confort necesar respectirii intimitatii fiecdruia si pentru a preintdmpina
imbolnavirea acestora;

g) curatenia in birouri, sili de sedinte, alte ncdperi, holuri se va efectua periodic §i numai cu
aparate electrocasnice si materiale de curdtenie adecvate.

Art. 20. Referitor la asigurarea securititii si sdndtaiii in munci a salariatelor gravide,
mame liuze sau care alipteazi, institutia va informa salariatele asupra rezultatelor evaludrii
privind riscurile la care pot fi supuse la locurile de munca, precum si asupra drepturilor care le
revin, potrivit legii si prezentului regulament de ordine interioard.

a)Salariata gravida: este femeia care anunti in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice
de graviditate si anexeazd un document medical eliberat de ‘medicul de familie sau de medicul
specialist care s 1i ateste aceastd stare.

b)Salariata care a niscut recent: este femeia care si-a reluat activitatea dupd efectuarea
concediului de lauzie si solicita angajatorului, in scris, masurile de protectie prevazute de lege,
anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la
data la care a ndscut.

c)Salariata care alapteazi: este femeia care, la reluarea activititii dupa efectuarea concediului
de lauzie, isi alipteazi copilul si anuntd angajatorul, in scris, cu privire la inceputul si sfirsitul
prezumat al perioadei de aldptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie in
acest sens.

Art. 21. (1) In scopul aplicarii si respectirii regulilor privind apirarea impotriva
incendiilor, institutia stabileste responsabilititile si modul de organizare privind apdrarea
impotriva incendiilor in cadrul institutiei.

(2) Pentru asigurarea respectirii regulilor §i misurilor de apirare impotriva incendiilor
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fiecare salariat, indiferent de natura angajirii, are obligatia sd cunoascd si si respecte normele
generale de apirare impotriva incendiilor si sarcinile de prevenire si stingere specifice locului de
munci.

(3)incilcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea incendiilor atrage
raspunderea disciplinard, administrativi, material3, civild sau penald, dupé caz, potrivit legii.

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

Art. 22. (1) Libertatea muncii este garantatd prin Constitutie, dreptul la munc nu poate fi
ingradit. in cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fatd de toti
salariatii.

(2) Orice discriminare direct sau indirectd fatd de un salariat, discriminare prin asociere,
hirtuire sau fapti de victimizare, bazatd pe criteriul de rasd, cetdfenie, etnie, culoare, limba,
religie, origine sociald, trasaturi genetice, sex, orientare sexuald, varstd, handicap, boala cronica
necontagioasd, infectare cu HIV, optiune politicd, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenentd sau activitate sindicala, apartenenta la o categorie defavorizatd, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directd orice act sau faptd de deosebire, excludere, restrictie
sau preferints, intemeiat(d) pe unul sau mai multe dintre criteriile prevézute la alin, (2), care au ca
scop sau ca efect neacordarea, restringerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii
drepturilor previzute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirectd orice prevedere, actiune, criteriu sau practicd aparent
neutrd care are ca efect dezavantajarea unei persoane fafii de o altd persoand in baza unuia dintre
criteriile previzute la alin. (2), in afard de cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu sau
practicd se justificd in mod obiectiv, printr-un scop legitim, si daca mijloacele de atingere a acelui
scop sunt proportionate, adecvate si necesare.

(5) Prin discriminare bazatd pe criteriul de sex se infelege discriminarea directd si
discriminarea indirectd, hirfuirea si hirfuirea sexuald a unei persoane de cétre o altd persoand la
locul de munci sau in alt loc in care aceasta isi desfiisoard activitatea, precum si orice tratament
mai putin favorabil cauzat de respingerea unor astfel de comportamente de cétre persoana
respectiva ori de supunerea sa la acestea.

(6) Hartuirea constd in orice tip de comportament care are la bazi unul dintre criteriile
previzute la alin. (2) care are ca scop sau ca efect lezarea demnititii unei persoane si duce la
crearea unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator.

(7) Discriminarea prin asociere constd din orice act sau fapta de discriminare savarsit(a)
impotriva unei persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane identificatd potrivit
criteriilor previzute la alin. (2), este asociatd sau prezumata a fi asociatd cu una sau mai multe
persoane apartinand unei astfel de categorii de persoane.

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

(9) Orice comportament care constd in a dispune, scris sau verbal, unei persoane sa

utilizeze o formd de discriminare, care are la bazi unul dintre criteriile prevdzute la alin. (2),
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impotriva uneia sau mai multor persoane este considerat discriminare.

(10) Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau preferinta in privinta
unui anumit loc de muncd in cazul in care, prin natura specificd a activitatii in cauzi sau a
conditiilor in care activitatea respectivd este realizatd, existd anumite cerinte profesionale
esentiale si determinante, cu conditia ca scopul sa fie legitim si cerintele proportionale.

Art. 23. incalcarea regulilor privind respectarea principiului nediscriminarii si al
inliturdrii oricirei forme de incilcare a demnititii constituie abatere disciplinard si se
sanctioneazi conform legislatiei in vigoare.

Art. 24. (1) Fiecare salariat beneficiazi de conditii de munca adecvate activitatii
desfiasurate, de protectie sociald, de securitate §i sanatate in muncd, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteazi o muncd le sunt recunoscute dreptul la negocieri
colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, dreptul la protectie fmpotriva
concedierilor nelegale, precum si dreptul la platd egald.

CAPITOLUL IV. ANGAJAREA SALARIATILOR

Art. 25. (1)Angajarea salariatilor se face numai prin concurs sau examen, dupa caz,
conform prevederilor Art. 30 din Codul Muncii, organizarea $i modul de desfagurare a
concursului stabilindu-se prin procedura internd a institutiei.

(2)Angajarea se face prin contract individual de munca, incheiat in forma scrisd, care este
un act juridic bilateral, generat de principiul libertatii de vointa si consensual, incheindu-se prin
simplul acord de vointd a pértilor.

(3)Elementele contractului individual de munca sunt cele prevazute in Codul Muncii, Art.
17 alin. (3), precum si alte date specifice activitatii institutiei si functiei indeplinite, stabilite de
angajator.Eventualele modificéri ale continutului contractului se pot face prin act aditional in
termen de 20 zile de la data la care au intervenit motivele de modificare decurgénd din lege sau
prin acordul partilor, in temeiul Art. 17 alin. (5) din Codul Muncii.

(4)Contractul individual de munca se incheie, de reguld, pe duratd nedeterminatd. Prin
derogare de la regula generald si in conditiile prevazute de lege, contractul individual de munca se
mai poate incheia:
a)pe durati determinati, in conditiile Art. 82-87 din Codul Muncii;
b)pe durati determinati cu timp partial;
¢)prin ,,punere la dispozitie” de catre un agent de munca temporara, in conditiile legii;

d)cu timp partial de muncd, in conditiile Art. 103-107 din Codul Muncii.
¢)cu muncd la- domiciliu, pentru anumite categorii de salariati, ca forme specifice ale
contractului, previzute de Art. 108-110 din Codul Muncii.

(5)in cazul personalului incadrat pe perioadd determinata, pe durata desfagurarii unui
program sau proiect, incheierea contractelor de munci se poate face i in mod direct, prin acordul
partilor.

(6)Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de
muncd, angajatul va fi supus unei perioade de proba de cel mult 90 de zile calendaristice pentru
functiile de executie si de cel mult 120 de zile pentru functiile de conducere.

(7)Pentru absolventii institutiilor de invagmaént superior, primele 6 luni dupd debutul in
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profesie se considerd perioadd de stagiu.

(8)Daci rezultatele verificirii aptitudinilor salariatului in perioada de probd se dovedesc a
fi necorespunzitoare cerintelor postului, conducerea institutiei este in drept a denunta unilateral
contractul individual de munci, pana in ultima zi a termenului de proba.

Art. 26. Pentru munca depusi fiecare salariat beneficiazd de salariu exprimat in bani.
Salariul cuprinde salariul de baza, sporurile, precum si alte adaosuri.

Art. 27. Salariile se platesc inaintea oricdror obligatii banesti ale angajatorului.

Art. 28. (1)Nicio retinere din salariu nu poate fi operatd, in afara cazurilor prevézute de
lege.

(2)Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decét daca datoria
salariatului este scadentd, lichida si exigibild si a fost constatatd ca atare printr-o hotdrére
judecatoreasca definitiva si irevocabila.

(3)Retinerile din salariu cumulate nu pot depési in fiecare luna o treime din salariul net.

Art. 29. Salariatii au posibilitatea de a avea mai multe contracte individuale de
munci. Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferifi, in baza unor contracte
individuale de munc3, insa fird suprapunerea programului de munca.

Art. 30 Centrul Judetean de Culturi Dambovita poate incheia contracte potrivit
prevederilor legale privind dreptul de autor si drepturile conexe, in conformitate cu prevederile
Legii nr. 8/1996, cu modificdrile si completdrile ulterioare, respectand legislatia in vigoare.
Sumele reprezentand plata drepturilor cuvenite se considerd cheltuieli aferente programelor si
proiectelor culturale, precum si activitatii curente.

CAPITOLUL V. MODIFICAREA CONTRACTULUI DE MUNCA

Art. 31. Contractul individual de munci poate fi modificat numai prin acordul partilor.

Art. 32. Modificarea unilateral a contractului individual de munca se poate face numai in
cazuri de exceptie, in conditiile previzute de Codul Muncii.

Art. 33. Delegarea si detasarea sunt forme de modificare unilaterala a contractului de
munci de citre angajator, cu respectarea conditiilor prevézute de cétre Codul Muncii, Art. 42-47.

Art. 34. Trecerea temporard in alti muncd, avand ca efect schimbarea felului si/sau a
locului de muncd, altele decét cele previzute in contract, se pot face cu conditia de a corespunde
calificarii profesionale a angajatului, salariul rimanand neschimbat.

Art. 35. Modificarea unilateral a contractului de munca privind felul i locul muncii se
poate dispune de citre angajator si ca sanctiune disciplinard pentru o perioadi ce nu poate depdsi
60 de zile.

CAPITOLUL VI. SUSPENDAREA CONTRACTULUI DE MUN CA

Art. 36. Suspendarea contractului de munci are ca efect suspendarea prestirii muncii de
catre salariat si a platii drepturilor de naturd salariald de cétre angajator.

Art. 37. Contractul individual de munci se poate suspenda de drept, prin acordul partilor

sau prin actul unilateral al uneia dintre parti.
Art. 38. Situatiile si conditiile de suspendare pentru toate cazurile sunt cele previzute de

Codul Muncii, Art. 49 - 54.



CAPITOLUL VII. INCETAREA CONTRACTULUI DE MUNCA
Art. 39. Contractul individual de munca poate inceta in conditiile legii:
a) de drept, in conditiile Art. 56 din Codul Muncii;
b) prin acordul partilor, la data convenita de acestea;
¢) ca urmare a voinei unilaterale a uneia din parti, prin concediere din initiativa angajatorului
sau prin demisie, ca act unilateral de vointi a salariatului.

Art. 40. In cazul concedieriipentru sivarsirea unei abateri grave sau a unor abateri repetate
de la regulile de disciplind a muncii, previzuta la Art. 61, litera a) din Codul Muncii, este
obligatorie cercetarea disciplinara prealabila.

Art. 41. In cazul in care concedierea intervine pentru unul dintre motivele prevézute la
art. 61 lit. b)-d), angajatorul are obligatia de a emite decizia de concediere in termen de 30 de zile
calendaristice de la data constatdrii cauzei concedierii.

Art. 42.Persoanele concediate in temeiul Art. 61, literele ¢) si d), Art.65 si 66 din Codul
Muncii, beneficiazd de dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 de zile lucratoare, cu
exceptia persoanelor concediate care se afld in perioada de proba.

Art. 43.Salariatii concediati pentru motive care nu {in de persoana lor beneficiaza de
masurile de protectie previzute de legislatie.

Art. 44. In cazul demisiei, contractul de munci inceteaza dupa implinirea termenului de
preaviz de 20 zile lucrdtoare pentru salariatii cu functie de executie si de 45 de zile lucratoare
pentru salariatii cu functii de conducere.

CAPITOLUL VIII. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATOR ULUI
Art. 45. Angajatorului §i revin, potrivitCodului MunciisiprezentuluiRegulament Intern, in

principal, urmdtoareledrepturi:

a) si stabileascd organizarea si functionarea Centrului Judetean de Culturd Dambovifa;

b)sa stabileasci atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

¢) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

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

e) sa constate sivérsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare
potrivit legii si regulamentului intern;

f) si stabileascd obiectivele de performanta individuale, precum si criteriile de evaluare a
realizdrii acestora;

g) s aprecieze calificarea profesionald a salariatilor si si-i promoveze in raport cu pregétirea
si rezultatele obtinute, conform legii.

Art. 46. Angajatoruluitirevin, potrivitCoduluiMunciiin principal, urmdtoareleobligatii:

a) sa informeze salariatul asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munci, precum si a criteriilor de evaluare a activititii si a perioadei de
probi corespunzitoare functiei sale;

b) sd asigure permanent conditiile tehnice i organizatorice avute la elaborarea normelor de
munci si conditiilor corespunzitoare de munca;

¢) sa acorde salariatului toate drepturile care decurg din lege si din contractul individual de
munc;



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

¢) si analizeze observatiile critice, sugestiile si propunerile de masuri formulate de salariati;

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

g) s aprobe plata drepturilor salariale la termenele si in conditiile stabilite;

h) sa infiinteze registrul general de evidentd a salariafilor §i sd opereze inregistrarile
previzute de lege;

i) si elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului;

j) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

k) s organizeze accesul la forme de instruire si formare profesionale in raport de realizarea si
calitatea muncii fiecarui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor avute;

) sa sprijine si si stimuleze initiativa si capacitatea profesionald a salariatilor;

m) si asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la
securitatea si prevenirea incendiilor, timpul de Iucru si de odihnd, acordarea drepturilor pentru
munca prestatd,

n) si coordoneze, si controleze si s monitorizeze respectarea normelor de conduiti de cétre
personalul contractual;

0) si creeze conditii de prevenire si inlaturare a tuturor cauzelor sau imprejurdrilor care pot
produce pagube patrimoniului.

CAPITOLUL IX. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR
Art. 47, Salariatii au, in principal, urmdtoareledrepturiinconditiilestabilite de lege:

a) dreptul de a beneficia de conditii de muncé adecvate desfasurdrii activitaii;

b) dreptul la salarizare pentru munca depusé;

¢) dreptul la repaus zilnic §i siptimanal;

d) dreptul la concediu de odihnd anual, concedii medicale, alte concedii previzute de lege;

e) dreptul la egalitate de sanse si tratament;

f) dreptul la demnitate in munca,

g) dreptul la securitate si sindtate in munca;

h) dreptul la formare profesionala in conformitate cu legislatia in vigoare;

i) dreptul la informare si consultare;

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

k) dreptul la protectie In caz de concediere, in temeiul prevederilor Codului Muncii;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat legal constituit si de a-si delega un
reprezentant in relatiile cu conducerea institutiei;

n) dreptul la greva, in conditiile legii;

0) dreptul de a beneficia de zilelibereplatite cu ocaziasirbatorilorlegale;

p) dreptul la concediufiriplatipentrurezolvareaunorproblemepersonale conform
legilorinvigoare;

r) dreptul de a muncii la  angajatoridiferitisau la  acelasiangajator,
inbazaunorcontracteindividuale de munc, farisuprapunereaprogramului de muncd, beneficiind de
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salariulcorespunzitorpentrufiecaredintreacestea;
s) dreptul la protectia datelor cu caracter personal;
t) alte drepturi previzute de lege sau de contractelecolective de muncaaplicabile.
Art. 48. Tuturor salariatilor le revin urmdtoarele obligatii.

a) sd-si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si si se abtini de la orice fapta care ar putea si aducd prejudicii institutiei;

b) si indeplineasca in conditii de exigentd profesionald indatoririle i atributiile ce le revin
din fisa postului, precum si atributiile ce le sunt delegate;

¢) si respecte programul de lucru stabilit de angajator si sé utilizeze integral §i cu maximum
de eficientd timpul de lucru;

d) sa respecte disciplina muncii;

e) si respecte normele de conduita din cadrul institutiei;

f) sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea
atributiilor ce le revin;

g) si se conformeze dispozitiilor date de sefii cdrora le sunt subordonati direct, cu exceptia
cazurilor in care probeaza ci aceste dispozitii sunt ilegale;

h) sa dovedeasci fidelitate fatd de institutie in executarea atributiilor de serviciu;

i) si nu colaboreze, firi aprobarea scrisi a conducerii, cu institutii similare din fard sau
strainitate, dacd aceastd colaborare afecteazd programul de lucru al institutiei;

j) sd reprezinte institutia in mod corespunzitor sub toate aspectele, cu ocazia deplasdrilor in
interes de serviciu, in tard sau striinatate;

k) sd pastreze confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care
iau cunostint3 in exercitarea functiei;

1) s4 cunoasci si s respecte cu strictete misurile de securitate si igienico-sanitare in unitate,
precum si misurile cu privire la paza instituiei, prevenirea si stingerea incendiilor si protectia
muncii;

m) s& anunte institutia, cu anticipatie, despre orice absentd de la program, indiferent de natura
acestuia: incapacitate temporard de muncd doveditd cu act medical, imposibilitatea de a se
prezenta la serviciu, caz de forta majord, imediat ce a intervenit o asemenea situatie;

n) sd se comporte corect si demn in relatiile de serviciu cu ceilalti angajati, sd respecte
relatiile de subordonare si ierarhice §i sd promoveze raporturi de respect reciproc si de colaborare
cu toti angajatii institutiei;

0) sa-si ajute colegii sau colaboratorii in aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu;

p) si comunice Compartimentului Resurse Umane, in scris, toate modificarile ce intervin in
viata sa personald sau orice alte evenimente care atrag dupd sine acordarea unor drepturi banesti
ori alte facilititi din partea Centrului Judetean de Culturd Dimbovita;

q) si mentina ordinea si curdtenia la locul de munca;

r) sa nu foloseascd aparatura din dotare, obiectele de birotica, arhiva institutiei (inclusiv
operele de arta plasticd, de arhitecturd si fotografice, inregistriri audio/video, programele pentru
calculator, etc.), in scopuri personale. fn conformitate cu prevederile Legii nr. 8/1996 privind
dreptul de autor si drepturile conexe, orice reproducere a unei fotografii, schite, desen poate fi
realizati numai daci poarti numele ori pseudonimul autorului sau orice alt semn convenit care sa
permitd identificarea acestuia. Persoana care isi insuseste, fara drept, calitatea de autor al unei
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opere sau aduce la cunostinta publicd o operd sub un alt nume decét acela decis de autor constituie
infractiune si se pedepseste conform legislatiei in vigoare;

s) in situatii deosebite — calamitati naturale, incendii, avarii, inundatii etc., fiecare salariat are
obligatia s participe, indiferent de functie, de postul pe care il ocupd sau de programul sdu de
lucru, la executarea oricdror lucrari si la luarea tuturor mésurilor cerute de nevoile institutiei;

t) sa respecte prevederile cuprinse in regulamentul intern, precum si in contractul individual
de munca.

Art. 49. fn vederea asigurdrii unei activitdfi instructiv-educative de calitate, expertii din
cadrul Scolii Populare de Arteau urmdtoarele obligatii:

a) ocrotirea sanititii fizice gi morale a cursantilor prin supravegherea permanentd a acestora
pe parcursul activitatilor in institutie cat si cele organizate in afara acesteia, in vederea asigurarii
depline a securitatii tuturor celor implicati;

b) interzicerea agresiunilor fizice si tratamentelor umilitoare sub orice formd asupra
cursantilor;

¢) responsabilitatea in vederea atingerii de cétre cursanti a standardelor de performanta
previzute de regulamentul de desfasurare a activitétii Scolii Populare de Arte;

d) interzicerea oricdror activititi care genereazd coruptie, traficul de influenta si favorismul in
procesul de evaluare;

¢) si nu foloseascd dotarile §i baza materiala din spatiul institutiei in vederea obtinerii de
beneficii financiare personale;

f) sd nu organizeze activitati care pot pune in pericol siguranta si securitatea cursantilor sau a
altor persoane aflate n institutie.

CAPITOLUL X. ORGANIZAREA MUNCII. TIMPUL DE MUNCA SI DE ODIHNA

Art. 50. Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munca pentru personalul cu
norm intreagd este de 8 ore pe zi, respectiv de 40 de ore siptimanal si se realizeazd prin
siptimana de lucru de 5 zile.

Art. 51. Pentru angajatii cu contract de munc partial, durata timpului de munca este de 4
ore/zi, 20 ore/saptamani, conform contractului individual de munca.

Art. 52. Programul de lucru in cadrul Centrului Judetean de Culturd Dambovita este intre
orele 08:00 — 16:00 pentru personalul cu norma intreaga.

Art. 53. Pentru expertii din cadrul Compartimentului Scoala Populard de Arte ,,Octav
Enigarescu” programul de lucru este inegal, in functie de programul cursantilor, program de lucru
format din ore efective la clasd si activititi specifice de pregitire individuald, cu respectarea
timpului de lucru de 40 de ore/sdptaména. Expertii au obligatia de a transmite conducerii
propunerea privind programul de lucru pana la data de 15 octombrie a fiecdrui an.

Art. 54. (1) Conducerea Centrului Judetean de Culturd Dambovita 1si rezerva dreptul,
respectand limitele i procedurile impuse de legislatia in vigoare, de a modifica programul de
lucru in functie de nevoile serviciului.

(2) Ora inceperii si ora terminarii programului de lucru pot fi modificate prin dispozitia
conducerii unititii, la propunerea sefului de serviciu/birou, avandu-se in vedere asigurarea
conditiilor pentru buna desfasurare a activitatilor culturale. Modificarea programului de lucru se
va face dupi o informare prealabild a salariatilor.
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(3) Avand in vedere faptul ca Centrul Judetean de Culturd Dambovita isi desfigoara
activitatea, in principal, pe bazi de programe si proiecte elaborate de conducerea acestuia, in
concordantd cu Proiectul managerial aprobat de Consiliul Judetean Dambovita, iar activitatile
culturale si deplasarile de teren se desfigoard de cele mai multe ori in zile nelucritoare, programul
de lucru al salariagilor Centrului Judetean de Culturd Dambovita poate fi modificat in sensul cd
zilele de sdmbitd si duminici pot fi zile lucritoare care vor fi recuperate prin zile libere
programate.Modificarea se efectueazd la solicitarea sefului ierarhic al salariatului, dupd o
informare prealabili a salariatilor, in baza dispozitiei managerului institutiei.

Art. 55. Daca programul de lucru presupune efectuarea de ore suplimentare, acestea nu
trebuie sa depdseascd durata maxima legala stabilitd de Codul Muncii. Durata maxima legald a
timpului de munci nu poate depasi 48 de ore pe saptamana, inclusiv orele suplimentare. Prin
exceptie, durata timpului de munc ce include si orele suplimentare poate fi prelungita peste 48 de
ore pe siptimand cu conditia ca media orelor de munca calculatii pe o perioadd de referintd de 4
luni calendaristice, si nu depiseasci 48 de ore pe sdptdména.

Art. 56. Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere platite in urmitoarele 90 de
zile calendaristice dupd efectuarea acesteia.

Art. 57. Evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat se tine prin condica de
prezentd, care se semneazd de cdtre fiecare salariat la venirea si la plecarea de la serviciu.
Referentul resurse umane intocmeste lunar pontajele pe compartimente si le inainteazi spre
avizare sefilor de compartimente, dupd care acestea se supun aprobdrii managerului. Sefii de
compartimente sau de sectii poartd rispunderea pentru corectitudinea i sinceritatea lor.

Art. 58. Salariatii care intdrzie de la programul de lucru stabilit trebuie sd raporteze
superiorului ierarhic situatia, chiar dacé este vorba de un caz de fortd majora. in afara cazurilor
neprevizute, toate absentele trebuie autorizate in prealabil de superiorul ierarhic. In cazul in care
absenta s-a datorat unui motiv independent de vointa celui in cauzi (boald, accident etc.)
superiorul ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind cel In masurd si aprecieze, in toate
cazurile, daci este necesar si se ia masuri sau s se propund masuri disciplinare.

Art. 59. Referentul resurse umane rispunde de organizarea si tinerea evidentei proprii
privind concediile de odihna, concediile fard plata, zilele libere platite, invoiri de la program si
alte aspecte care privesc timpul de muncd si odihna al salariatilor.

Art. 60. Norme specifice de organizare a timpului de lucru pentru personalul artistic
din cadrul Orchestrei Simfonice ,,Muntenia” si a Orchestrei Populare ,,Chindia”:

(1) Salariatii care fac parte din Compartimentele de specialitate Orchestra Populara
,,Chindia”, respectiv Orchestra Simfonicd ,Muntenia”, se subordoneazi sefului de serviciu,
respectiv directorului adjunct, si au urméatoarele obligatii:

1. Participa la repetitii, concerte sau alte activitati artistice in care este implicatd orchestra,
respectand programul de lucru si rispund prompt la sarcinile de serviciu trasate de citre sefii
ierarhici superiori;

2. Respecta distributia stabilitd de seful ierarhicsuperior si dirijor;

3. Respecti cu strictete programul si disciplina repetitiilor i ale concertelor programate;

4. Prezenta la serviciu se face conform programului stabilit de seful ierarhic, iar salariatul va
fi pregatit de lucru cu 30 minute inaintea inceperii repetitiilor si cu 60 minute inainte de inceperea
concertelor;
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5. Plecarea din repetitie, fard aprobarea dirijorului, chiar in situatia in care artistul nu are de
cantat intr-o anumitd parte din lucrarea in pregitire, este socotitd absenta nemotivatd si se
sanctioneaza disciplinar.

(2) Organizarea timpului de lucru pentru personalul artistic din cadrul Orchestrei Populare
,,Chindia”:

1. Timpul de lucru este de 8 ore/zi si este alcatuit din repetitii, spectacole, studiu individual.

2. Durata zilnica a timpului de lucru este Impértits in doud perioade:

a) o perioadi fix3 in care personalul artistic se afld simultan la locul de muncd, pentru
repetitii si spectacole, respectiv 4 ore/zi, intre orele 12.00 — 16.00;

b) o perioadd variabila, de 4 ore/zi, mobild, in care salariatul este obligat si participe la
concerte educative, studiu individual in institutie sau la domiciliu, repetitii pe cand este cazul.

3. In zilele in care sunt programate spectacole, personalul artistic va avea un program de
activitate repartizat de seful jerarhic superior, in functie de ora inceperii $i ora termindrii
spectacolului.

4. In cazul in care sunt programate spectacole in zilele de sémbétd sau duminicd, sau in zilele
de sarbitori legale, personalul artistic va avea o zi liberd in séptdmana urmatoare desfasurarii
spectacolului.

(3) Organizarea timpului de lucru pentru personalul artistic din cadrul Orchestrei
Simfonice ,,Muntenia”:

1. Timpul de lucru pentru dirijor, care coordoneaza intreaga activitate a orchestrei, este de 8
ore/zi si este alcituit din repetitii, concerte, studiu individual.

2. Timpul de lucru pentru artistii instrumentisti si pentru secretarul muzical este de 4 ore/zi si
este alcatuit din repetitii, concerte, studiu individual.

3. In zilele in care sunt programate concerte, personalul artistic va avea un program de
activitate repartizat de seful ierarhic superior, in functie de ora inceperii si ora termindrii
concertului.

4. fn cazul in care sunt programate concerte in zilele de sdmbdta sau duminicé, sau in zilele
de sarbitori legale, personalul artistic va avea o zi liberd 1n sdptdmana urmatoare desfasurarii
concertului.

CAPITOLUL XI. CONCEDIUL DE ODIHNA, CONCEDIUL MEDICAL $I ALTE
CONCEDII

Art. 61. Salariatii au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihni, la concedii
medicale si la alte concedii.

Art. 62. Toti salariatii au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihnd
plitit, cu o duratd minim de zile in raport cu vechimea lor in munci si cu timpul efectiv lucrat,
drept care nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari. Concediul de odihnd se
efectueazi in fiecare an si este obligatoriu.

Art. 63. Concediul de odihnd se acordd conform prevederilor Codului Muncii si ale
Hotirarii de Guvern nr. 250/1992, respectiv 21 de zile lucritoare pentru personalul cu vechime In
munca pand la 15 ani si 25 de zile lucritoare pentru personalul cu vechime in munci de peste 15
ani. Vechimea in munci ce se ia in considerare la determinarea duratei concediului este aceea pe
care salariatii o implinesc in cursul anului calendaristic pentru care li se acorda concediul.
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Art. 64. Salariatii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic, fiind in concediu
medical, in concediu pentru cresterea copilului de pand la doi ani sau in concedii fard platd, nu au
dreptul la concediul de odihna pentru acel an. in cazul in care perioadele de concedii medicale,
concedii pentru cresterea copilului pana la doi ani si de concedii fard plati, insumate, au fost de
12 luni sau mai mari §i s-au intins pe 2 sau mai multi ani calendaristici consecutivi, salariatii au
dreptul la un singur concediu de odihna, acordat in anul reinceperii activitdtii, in masura in care
nu a fost efectuat in anul in curs in care s-a ivit lipsa de la serviciu.

Art. 65. Efectuarea concediului de odihni se realizeazi pe baza programdrii colective sau
individuale, stabilite conform legii de catre conducerea institutiei.

Art. 66. Programarea concediilor de odihni se face in luna decembrie a fiecérui an pentru
anul urmitor in functie de interesele bunei desfasurdri a activitatii institutiei si interesele
salariatilor si se aproba de citre conducerea institutiei.

Art. 67. Compensarea in bani a concediului de odihna este permisd numai in cazul
incetdrii contractului individual de munca aplicabil.

Art. 68. Pentru perioada concediului de odihnd salariatii au dreptul la indemnizatia de
concediu stabilita conform legii.

Art. 69. Concediul de odihnd se efectueazd, de reguld, integral sau se poate acorda
fractionat dacd interesele serviciului o cer sau la solicitarea salariatului dacd nu este afectatd
desfagurarea activitaii, cu conditia ca una dintre fractiuni sa nu fie mai mica de 10 zile lucrétoare.
fn cazurile expres prevazute de lege, concediul de odihna poate fi intrerupt la cererea salariatului
(pentru motive obiective) sau prin dispozitia managerului, in caz de forta majord sau pentru
interese urgente motivate care impun prezen{a salariatului la locul de munca.

Art. 70. Rechemarea din concediu de odihna se poate face doar incaz de forta majord sau
pentru interese urgente care impunprezentasalariatului la locul de muna, acestaputénd fi rechemat,
prindeciziaconducerii, ~ inscris. fncazulrechemirii, persoaneleincauzd au dreptul la
rambursareatuturorcheltuielilorsuportate de cétre salariat sifamiliaacestuiainvederearevenirii din
concediu, precum si determinate de eventualeleprejudiciisuferite de acesta ca urmare a
intreruperiiconcediului de odihna. Acestecheltuielivor fi suportate de
citreinstitutieinmasuradovedirii lor.

Art. 71. in afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu plitite in
cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

o cisdtoria salariatului — 5 zile;

« nagterea sau cisitoria unui copil - 3 zile;

o decesul sotului/sotiei sau al unei rude de péna la gradul II a salariatului - 3 zile.

Art. 72. Alte zile libere plitite se mai acorda si in urmatoarele cazuri:

e in zilele de sirbitori legale stabilite de Art. 139 din Codul Muncii si in celelalte zile
stabilite prin legi speciale;

o concediu paternal, acordat la cerere — 10 zile; in cazul in care tatil copilului nou-nédscut a
obtinut atestatul de absolvire a cursului de puericulturs, durata concediului paternal este de 15
zile;

o donarea de sange — conform legii;

« membrii birourilor electorale ale sectiilor de votare si operatorii de calculator ai acestora —
1 zi (ziva urmétoare zilei votdrii, pe baza adeverintei eliberate in acest sens de citre biroul
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electoral de circumscriptie sau Autoritatea Electorald Permanenta, dupa caz);
o ingrijire medicald a rudelor cu probleme grave, care locuiesc in aceeasi gospoddrie — 5
zile/an (cu documente medicale doveditoare);
o urgente medicale in familie sau accidente — 10 zile (se va stabili ulterior, de comun acord,
cum vor fi recuperate cele 10 zile de absenta).
Art. 73. Concediul plitit se acorda, la cererea salariatului, de catre conducerea institutiei.
Art. 74. Salariatii pot beneficia de concedii si indemnizatii in caz de boala si de
incapacitate temporard de munc, comform legislatiei in vigoare. Salariatul trebuie sa facd dovada
prin certificat medical si sa justifice absenta n caz de boali, sau eventual si anunte probabilitatea
absentei pentru cauza de boald. Certificatul de concediu medical se prezintd platitorului
(angajatorului) pand cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat
concediul.
Art. 75. In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate i a celor pentru

cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de muncd nu pot incetate si nu pot fi modificate decat
din initiativa salariatului.

Art. 76. in afara concediului de odihn3, salariatii pot beneficia de concediu fara plata,
aprobate de conducerea institutiei in conformitate cu prevederile legale. Concediile fara platd vor
fi solicitate cu cel putin o luna inainte, in forma scrisd si temeinic motivatd, eventual dovedita,
petentul obtinand in prealabil avizul favorabil al sefului ierarhic, care urmeaza si se pronunte in
mod expres pe aceeasi cerere care va fi aprobatd numai dacd instituia se poate dispensa de
serviciile solicitantului. Se interzice inceperea efectudrii concediului fard platd inainte de a primi
aprobarea scrisd a managerului institutiei. Nerespectarea acestei obligatii va obliga conducerea sé-
1 considere absent nemotivat.

Art. 77. Evidenta concediilor fard plati se va tine de cétre compartimentul de resurse
umane, care va urmiri implicatiile acestora in vechimea in munca.

CAPITOLUL Xl11. DEPLASARILE EFECTUATE IN INTERES DE SERVICIU

Art. 78. Deplasirile efectuate in interes de serviciu vor fi dispuse de Managerul Centrului
Judetean de Cultura Dambovita in conformitate cu cerintele activiitilor organizate. Serviciul
secretariat intocmeste ordinele de deplasare si are obligatia de a tine evidenta acestora. Salariafii
care au efectuat deplasiri, in baza unui ordin de deplasare, sunt obligati sd depund la Directia
Financiar, Contabilitate, Achizitii ordinele de deplasare, care poartd stampila unitdtii din
localitatea unde s-au deplasat, in vederea decontdrii. Pentru deplasarile in judef, se deconteaza
cheltuielile de transport si diurnd, dacd este cazul, iar pentru cele din tard si din striindtate,
transport, diurna si cazare, In conditiile prevézute de lege.

CAPITOLUL XIII. NORME DE CONDUITA MORALA §I PROFESIONALA.
DISCIPLINA MUNCII

Art. 79. Principiile care guverneaza conduita profesionald a personalului contractual
sunt urmatoarele:

a) prioritatea interesului public - principiu conform cdruia personalul contractual are
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea
atributiilor functiei;

b) asigurarea egalitatii de tratament al cetatenilor in fafa autorititilor si institutiilor
publice - principiu conform caruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi regim
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juridic in situatii identice sau similare;

¢) profesionalismul - principiu conform caruia personalul contractual are obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta, corectitudine i
constiinciozitate;

d) impartialitatea §i nediscriminarea - principiu conform céruia angajatii contractuali
sunt obligati si aibd o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios
sau de altd naturd, in exercitarea atributiilor functiei;

e) integritatea morald - principiu conform caruia personalului contractual fi este interzis sd
solicite sau si accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu
moral sau material;

f) libertatea gandirii i a exprimdrii - principiu conform ciruia personalul contractual poate
s-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

g) cinstea §i corectitudinea - principiu conform ciruia, in exercitarea functiei si in
indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie s fie de buni-credintd si sa
actioneze pentru indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu;

h) deschiderea si transparenta - principiu conform céruia activitatile desfisurate de angajatii
contractuali in exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetitenilor.

Art. 80. Salariatii au obligatia ca, prin actele §i faptele lor, s respecte Constitutia, legile
tarii si si actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile
care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

Art. 81. Personalul din cadrul Centrului Judetean de Cultura Dambovita are obligatia de a
apira cu loialitate prestigiul institutiei publice in care Isi desfasoard activitatea, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia.

Art. 82. (1) a) in relatiile cu salariaii Centrului Judetean de Culturd Dambovita, precum si
cu persoanele fizice sau juridice, fiecare salariat al institutiei este obligat s& aiba un comportament
bazat pe respect, bund credintd, corectitudine si amabilitate, avand obligaia de a nu aduce
atingere onoarei, reputatiei si demnitatii acestora, prin expresii jignitoare, dezviluirea unor
aspecte ale vietii private, formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.

b) Salariatii au obligatia sd adopte o atitudine impartiald si justd pentru rezolvarea clard si
eficientd a sarcinilor de serviciu.

¢) In indeplinirea sarcinilor de serviciu salariatii au obligatia de a adopta o atitudine
conciliantd in exprimarea opiniilor si de a evita generarea oricarui conflict.

(2) a) Atunci cénd salariatii reprezintd interesele institutiei in cadrul altor organizatii,
institutii sau cu prilejul unor conferinte sau alte activitati, acestia au obligatia sa promoveze o
imagine favorabild a Centrului Judetean de Culturd Ddmbovita.

b) Atét in cadrul Centrului Judetean de Culturd Dambovita, cét si in deplaséri, salariaii au
obligatia de a prezenta o conduitd corespunzatoare si o tinutd demna.

(3) a)in procesul de luare a decizilor, salariatii Centrului Judetean de Cultura Déambovita
sunt obligati sa actioneze conform prevederilor legale si si-si exercite puterea in mod impartial.

b) Salariatii cu functii de conducere au obligatia si asigure egalitatea de sanse si tratament cu
privire la dezvoltarea carierei pentru personalul contractual din subordine, sa examineze si sd
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aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

¢) In activitatea de luare a decizilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete
ori actiuni de control, de elaborare de acte oficiale, salariatii au obligatia de a folosi prerogativele
functiei pe care o detin numai in scopurile prevazute de lege.

(4) in cazul in care salariaii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se afld in situatia unui
conflict de interese, acestia il vor anunta imediat pe seful compartimentului de muncé unde isi
desfigoard activitatea, care este obligat si ia masurile de rigoare.

(5) a) Salariatii Centrului Judetean de Culturd Dambovita au obligatia si foloseascd timpul
de lucru si bunurile instituiei numai pentru desfasurarea activititilor aferente functiei pe care o
detin.

b) Potrivit atributiilor ce le revin, salariaii sunt obligati si asigure folosirea banilor publici in
mod eficient si justificat, conform prevederilor legale.

CAPITOLUL XIV. PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A
CONFLICTELOR INDIVIDUALE DE M UNCA, A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 83. Managerul, ca reprezentant legal al Centrului Judetean de Culturd Dambovita,
asigurd buna organizare si desfisurare a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a cererilor
sau reclamatiilor salariatilor, rispunzind pentru legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in
termenul legal.

Art. 84. Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc §i se inregistreaza prin
secretariatul institutiei, de unde sunt repartizate de citre manager spre cercetare si analizare
compartimentelor de munci cu atributii in domeniu, care au obligatia de a prezenta managerului,
spre aprobare, modul de rezolvare a petitiilor salariatilor i sd expedieze rispunsurile in termenele
previzute de lege.

Art. 85. Raspunsurile sunt semnate de seful compartimentului de munci, cel care a emis
raspunsul, si de manager.

Art. 86. Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare.

Art. 87. Salariatii nu pot primi direct petitii spre rezolvare (de la cei care le Intocmesc/
adreseazd), ci numai prin registratura generald.

Art. 88. Eliberarea adeverintelor, la solicitarea scrisd a salariatilor, care si ateste calitatea
de angajat si drepturile salariale ale solicitantului, se face de citre responsabilul cu resursele
umane. Aceste adeverinte se semneaza de cétre referentul Resurse umane si de citre Manager si
se inmaneaza salariatului in cauzi sau mandatarului angajatului indreptait.

Art. 89. (1) Conducerea institutiei are obligatia sa comunice petitionarului raspunsul in
scris, In termen de 30 de zile de la data inregistrarii cererii, indiferent dacd solutia este favorabild
sau nu.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), cererile formulate pentru eliberarea
adeverintelor pentru medicul de familie, spital sau alte situatii justificate vor fi eliberate in termen
de maximum 3 zile lucritoare de la data inregistrarii.

(3) In cazul in care, prin cerere/reclamatie, sunt sesizate anumite aspecte din activitatea

unui salariat din institutie, aceasta nu poate fi solutionatd de persoana in cauzi sau de citre un
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subordonat al acesteia.

(4) Salariatul nemulfumit de raspuns are dreptul de a sesiza instanta judecitoreascacompet
entd, in termen de 30 de zile de la data comunicarii modului de solutionare a reclamatiei.

Art. 90.(1) Accesul neingradit la justitie este garantat de lege. In cazul unui conflict
individual de munca, partile vor actiona cu buna-credintdsi vor incerca solutionarea amiabila a
acestuia, prin conciliere.

(2) Congcilierea reprezintd modalitatea de solutionare amiabili a conflictelor individuale de
munci, cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia muncii, in conditii de
neutralitate, impartialitate, confidentialitate si avand liberul consimtdmant al pértilor.

(3) Procedura de conciliere este realizata cu respectarea prevederilor Art. 231" din Codul
Muncii.

(4) In situatia in care, in urma concilierii, partile nu ajung la un acord sau dacé acordul este
partial, acestea au deschis3 calea unui demers judiciar.

CAPITOLUL XV, ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE

Art. 91. Incalcarea cu vinovatie de citre salariatii Centrului Judetean de Culturd
Dambovita a indatoririlor corespunzitoare functiei pe care o detin, a regulilor de conduitd morala
si profesionald, prevazute de lege si prezentul regulament, constituie abatere disciplinara si atrage
rispunderea disciplinard a acestora.

Art. 92. Abaterea disciplinard este o faptd in legaturd cu munca si care constd intr-o
actiune sau inactiune savarsitd cu vinovatie de citre salariat, prin care acesta a incélcat normele
legale, Regulamentul intern, contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale
conducitorilor ierarhici.

Art. 93. Constituie abatere disciplinard urméitoarele fapte:
a) Intérzierea sistematica si neglijentd repetata in rezolvarea sarcinilor de serviciu;
b) absenta nemotivata de la serviciu;
¢) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru (intarziere, pardsirea locului de munca

fard aprobare);

d) atitudine ireverentioasa in timpul exercitirii atributiilor de serviciu;

e) nerespectarea secretului profesional, a confidentialititii lucrarilor cu un astfel de caracter;

f) refuzul nejustificat de a indeplini atributiile de serviciu;

g) incilcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, conflicte de interese, interdictii i
incompatibilitati stabilite prin lege;

h) interventii sau staruinte pentru solutionarea cererilor petentilor, precum si stabilirea de catre
personalul de executie a unor relatii directe cu petentii in acest scop;

i) nerespectarea clauzelor prevdzute in Contractul individual de muncd, precum si a
angajamentelor asumate prin actele aditionale la contractul individual de munca;

j) manifestdri care aduc atingere prestigiului instiutiei;

k)abuzul in serviciu contra intereselor persoanelor, definit ca fiind fapta angajatului care, in
exercitarea atributiilor sale de serviciu, cu stiintd, nu indeplineste un act ori il indeplineste in mod
defectuos si prin aceasta cauzeaza o vétdmare a intereselor legale ale unei/unor persoane;

I)desfisurarea unor activitati cu caracter politic in timpul programului de serviciu.
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Art. 94. Managerul, in calitate de reprezentant al Centrului Judetean de Culturd
Dambovita, dispune de prerogativa disciplinard, avénd dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au sivArsit o abatere disciplinard, dar
acestea pot fi dispuse numai dupa efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile, (exceptie fiind
avertismentul scris), in caz contrar sanctiunea va fi atinsd de nulitate absoluta.

Art. 95. Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor in cazul in care au sdvarsit o
abatere disiplinard sunt:

a) avertisment scris;

b) retrogadarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogadarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munci. Abateri ce intrd sub incidenta
acestei sanctiuni:

- absenta nemotivati de la program, timp de 3 zile consecutiv sau mai mult de 3 zile in

decursul unei luni;

- prezenta la program in stare de ebrietate, precum si alte abateri a cédror gravitate se va

stabili in cadrul procedurii disciplinare.

Art. 96. (1)Sanctiunea disciplinari se stabileste in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat, avandu-se in vedere, conform Art. 250 din Codul Muncii, urmétoarele:

a) imprejurarilein care fapta a fostsavarsitd;

b) gradul de vinovitie al salariatului;

¢) consecinteleabateriidisciplinare;

d) comportareageneraldin serviciu a salariatului;

e) eventualelesanctiunidisciplinaresuferite anterior de catreacesta.

(2)Sanctiunea disciplinara se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinardin acest termen.

CAPITOLUL XVI. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 97. (1)in vederea efectudrii cercetarii disciplinare, angaj atul va fi convocat in scris de
Comisia de disciplind desemnaté de citre managerul Centrului Judetean de Culturd Dambovita
pentru a realiza cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii. In cazul
neprezentirii angajatului (la convocare), fara un motiv obiectiv, sanctiunea se va dispune fard
realizarea cercetirii disciplinare prealabile.

(2) In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul sd formuleze si s&
sustini toate apdrdrile in favoarea sa si sd ofere toate probele si motivatiile pe care le considerd
necesare, precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa, de citre un avocat sau de cétre un
reprezentant al sindicatului al cirui membru este.

(3) Rezultatele cercetirii disciplinare intreprinse de catre Comisia de disciplina se
consemneaza intr-un referat care, dupi ce se aproba de catre manager, se predd Compartimentului
Resurse umane.

(4)Referatul intocmit de Comisia de disciplina va cuprinde, in mod obligatoriu,
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urmétoarele:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinard si data la care s-a comis abaterea
disciplinard;

b) precizarea prevederilor din Regulamentul intern si din contractul individual de muncd, care
au fost Incalcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
discipinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3) din
Codul Muncii, nu a fost efectuata cercetarea;

d) raspunsurile scrise pe care le di angajatul la intrebarile formulate pe baza notei explicative
adresate acestuia de citre seful compartimentului de munc; in cazul in care angajatul refuzi sa
raspundd la intrebdrile adresate de catre seful compartimentului de muncd, acest fapt se va
consemna in prezenta si cu semndtura unui alt angajat din cadrul compartimentului de munca al
angajatului;

e) sanctiunea disciplinard propusa pentru a fi aplicatd angajatului.

(5) Compartimentul Resurse umane, pe baza referatului aprobat de manager, va intocmi
proiectul deciziei pentru aplicarea sanctiunii disciplinare cu respectarea prevederilor Art. 252 alin.
(1) si alin. (2) din Codul Muncii si-1 va Inainta pentru viza de legalitate consilierului juridic.

(6) Dispozitia de sanctionare, vizatd de compartimentul juridic si aprobatéd de manager, se
predi personal salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii, cu semnitura de
primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta
comunicati de acesta si produce efecte de la data comunicarii.

(7) Angajatorul poate dispune aplicarea sanctiunii disciplinare in termen de 30 de zile
calendaristice de la data ludirii la cunostintd despre sivérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai
tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(8) Dispozitia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecitoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 98. Riispunderea patrimoniala:

a) In situatia in care una din pérti (salariatul sau managerul, ca reprezentant legal al Centrului
Judetean de Culturd Dambovita) a suferit un prejudiciu material din culpa celeilalte parti, are
dreptul si fie despagubitd de catre partea care a produs prejudiciul, in temeiul normelor si
principiilor raspunderii civile.

b) Cazurile in care opereazd rdspunderea civili, modalititile de stabilire a cuantumului
raspunderii civile, precum si persoanele implicate sunt cele previzute de lege.

c) Salariatul care a incasat de la institutie o sumi necuveniti sau anumite bunuri este obligat sa
le restituie sau, dacd i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sd suporte
contravaloarea lor, intemeiul Art. 256, Codul Muncii, pe baza deciziei emise de angajator.

d) Sumele stabilite pentru acoperirea daunelor de citre salariat sau pe care este obligat si le
restituie se retin in rate lunare din drepturile salariale ce i se cuvin, rate ce nu pot fi mai mari decét
o treime din salariul lunar net, fard a putea depési, impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea
cel in cauza, jumitate din salariul respectiv;

e)Urmdrirea recuperdrii daunelor in situatii deosebite se poate face in conditiile prevazute de
Art. 258 — 259 din Codul Muncii. ‘

CAPITOLUL XVII. CRITERIILE §I PROCED URILE DE EVALUARE
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PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 99. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor reprezintd
aprecierea obiectiva a performantelor profesionale individuale ale salariatilor pe parcursul unui an
calendaristic.

(2) Continutul criteriilor de performanta specifice domeniului de activitate, precum si
procedura de evaluare se stabilesc potrivit reglementirilor aplicabile personalului contractual.

CAPITOLUL XVIII. FORMAREA PROFESI ONALAA SALARIATILOR

Art. 100. (1) Personalul contractual are dreptul si obligatia de a-si imbunatati in mod
continuu abilititile si pregatirea profesionald. Institutiile publice au obligatia s elaboreze planul
de perfectionare profesionala a personalului contractual, anual, precum si obligatia sd prevadd in
buget sumele necesare pentru plata programelor de pregitire, formare si perfectionare
profesionald, a cheltuielilor de transport, cazare si masd, in conditiile legii.

(2) Programele de formare si perfectionare profesionald pot fi organizate de Institutul
National de Administratie sau de alti furnizori de formare si perfectionare profesionald, in
conditiile legii.

CAPITOLUL XIX. PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 101. (1) Centrul Judetean de Culturd Dambovita, avand calitatea de operator de date,
prelucreazi datele personale in conformitate cu prevederile GDPR si cu prevederile specifice
aplicabile prin intermediul directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor din ~ structura
organizatorici si transpune procedurile si misurile necesare in vederea asigurdrii nivelului
adecvat de protectie privind prelucreazi datelor cu caracter personal in cadrul sistemelor de
evidentd gestionate.

(2) Salariatii institutiei, care exercitd activitati in ceea ce priveste prelucrarea de date cu
caracter personal, sunt obligati sd prelucreze aceste date in mod legal, echitabil si transparent fatd
de persoana vizatd, in scopuri determinate, explicite si legitime §i s& nu le prelucreze ulterior intr-
un mod incompatibil cu aceste scopuri.

(3) Responsabilul cu protectia datelor, numit la nivelul institutiei, trebuie sd informeze si
sa consilieze angajatii institutiei cu privire la obligatiile care le revin referitoare la protectia
datelor cu caracter personal in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679.

CAPITOLUL XX. DEPUNEREA DECLARATIILOR DE AVERE SI INTERESE

Art. 102. (1)Personalul contractual cu funcii de conducere are obligatia de a depune
declaratii de avere si de interese numai in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificérile si
completirile ulterioare.

(2) Declaratiile de avere si de interese reprezintd acte personale,puténd fi rectificate numai
in conditiile previzute de lege.

(3) Declaratia de avere se face in scris, pe proprie raspundere, §i cuprinde drepturile si
obligatiile declarantului, ale sotului/sotiei, precum si ale copiilor aflati in intretinere.

(3) Declaratia de interese se face in scris, pe proprie rispundere, si cuprinde functiile si
activitatile, potrivit prevederilor legale.

CAPITOLUL XXI. JURISDICTIA MUNCII

Art. 103. fincalcarea raporturilor de muncd stabilite intre salariati si institutie si
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solutionarea conflictelor de munci rezultate din asemenea incalcari ale prezentului Regulament de
Ordine Interioara, ca si ale altor reglementéri ale Codului Muncii, sunt conflicte de munca si ele
sunt supuse tratamentului juridic prevazut de Codul Muncii, Art. 266 - 275 si Legea nr. 168/1999,
cu modificarile si completarile ulterioare prin Legea nr. 261/2007.

CAPITOLUL XXII. DISPOZITII FINALE

Art. 104. Salariatii Centrului Judetean de Cultura Dambovita incadrati in functie de
executie sau de conducere rdspund contraventional in cazul in care, prin realizarea (sau
nerealizarea) unor fapte (atributii de serviciu), se constata savarsirea unor contraventii prevazute
de Codul Muncii; acest lucru se intampla si in cazul raspunderii penale.

Art. 105. Salariatii Centrului Judetean de Culturd Dambovita, in calitatea pe care o au si
in conformitate cu sarcinile, atributiile si raspunderile pe care le incumba calitatea de angajat,
rdspund de respectarea prezentului Regulament intern, in domeniul de desfdsurare a activitatii.

Art. 106. Referentul Resurse Umane va afiga prezentul Regulament de Ordine Interioara
la sediul institutiei, asigurdndu-se, sub semniturd, cd toti salariatii au luat cunostin{d despre
continutul sdu.

Art. 107. In cazul in care salariatul refuza si semneze de luare la cunostintd, comunicarea

prezentului regulament poate fi facutd prin orice mijloc de comunicare stipulat de lege.
Art. 108. Prezentul Regulament de Ordine Interioara intra in vigoare la data aprobarii lui.
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