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REGULAMENTUL INTERN
al Centrului Judetean de Culturi si Creatie Cilirasi

Centrul Judetean de Culturd si Creatie Cildrasi este institufie publici de culturd, institutie gazfla de
spectacole si/sau concerte, cu personalitate juridics, in subordinea Consiliului Judetean Ciliragi, finantatd
din venituri proprii $i din alocatii de la bugetul judetean, aflandu-se in subordinea Consiliului Judetean
Cilarasi.

CAPITOLUL 1
Dispozitii Generale

Art. 1 (1) Prezentul regulament intern cuprinde reguli §i norme de conduiti necesare pentru buna
desfasurare a activitétii interne a institutiei. Reglementérile privesc disciplina si organizarea muncii, igiena
si securitatea muncii, obligatiile si drepturile angajatorului si a angajatilor.

(2) Disciplina in cadrul institutiei impune respectarea de catre angajati, potrivit ariei de competent,
areglementirilor stabilite in prezentul regulament, a prevederilor actelor normative, a normelor de securitate
amuncii, instructiunilor, procedurilor §i deciziilor aprobate de citre conducerea institutiei, privind specificul
muncii in baza prevederilor legale in vigoare.

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

(4) Persoanele din afara institutiei care isi desfagoara activitatea in cadrul institutiei sunt obligate sa
respecte dispozitiile prezentului regulament.

(5) Incadrarea salariatilor la institutiile si autoritdtile publice si la alte unitdti bugetare se realizeazi
numai prin concurs sau examen, dupi caz.

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

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

(8) Functionarea institufiei se poate asigura si cu personalul artistic si tehnic in baza contractelor
incheiate potrivit prevederilor legale privind dreptul de autor si drepturile conexe sau in baza unor contracte
reglementate de Codul civil.

(9) Durata contractelor incheiate potrivit prevederilor legale privind dreptul de autor si drepturile
conexe §i a celor reglementate de Codul civil poate fi stabilita inclusiv pe stagiune ori pe program, proiect
sau actiune culturald si poate fi prelungiti prin acordul partilor.

(10) Pentru participarea la evenimentele organizate de CJCC, personalul artistic si tehnic angajat in
baza contractelor incheiate potrivit prevederilor legale privind dreptul de autor si drepturile conexe sau in
baza unor contracte reglementate de Codul civil, va primi o remuneratie stabilita cu acordul partilor,
conform activitatii prestate.
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(11) Pentru personalul instituiei, contractul individual de munci se incheic pe perioads
nedeterminatd sau pe durata determinatd, inclusiv pe stagiune ori pe productie artistica, in conformitate cu
dispozitiile art. 82 alin. (1) si art. 83 lit. h) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile
si completirile ulterioare.

(12) n cazul contractelor individuale de munci incheiate pe duratd determinati, angajarea se poate
face si in mod direct, prin acordul pirtilor.

(13) Datoritd specificului activititii, incheierea contractelor individuale de munci pe durati
determinatd se poate face si prin derogare de la prevederile art. 82 alin. (3) - (5) si ale art. 84 alin. (1) din
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare.

(14) Contractele individuale de munci incheiate pe durati nedeterminati pot fi modificate, prin
acordul partilor, in contracte pe duratsi determinata.

(15) CJCC pune la dispozitia angajatilor s#i in timpul programului, in vederea desfasurarii in bune
conditii a sarcinilor de serviciu, echipamente de lucru (inclusiv telefoane si/sau laptop de serviciu, dupa
caz).

(16) CICC pune la dispozitia angajatilor desemnati echipamente de lucru (inclusiv telefoane si/sau
laptop de serviciu, dupa caz), pe toatd durata manifestirilor cultural artistice organizate de citre institutie,
inclusiv in zilele de sdmbita §i duminic, in vederea desfasuririi in bune conditii a sarcinilor de serviciu.

(17) Angajatii CJCC dispun de telefonul si laptopul de serviciu, dupi caz, si in afara programului de
lucru exclusiv in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu.

(18) Prezentul regulament este intocmit in baza urmitoarelor prevederi legale, actualizate :

¢ Codul Muncii - Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003;

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

* Ordonanfa de Urgentd a Guvernului nr. 118/2006 privind infiintarea, organizarea si
desfésurarea activititii asezdmintelor culturale, aprobatd cu modificarisi completari prin
Legea nr. 143/2007;

* Ordonanta Guvernului nr.21/2007 privind institutiilesi companiile de spectacole sau
concerte, precum si desfisurarea activititii de impresariat artistic;

o Legeanr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

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

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

o Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

» Legeanr. 571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice, institutiile publice
si din alte unitati care semnaleaza incilciri ale legii;

e Legeanr. 319/2006 privind securitatea si sanitatea in munci;

H.G. nr. 1425/2006, actualizatd privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitatii si sanititii in munci nr.319/2006;

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

0.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternititii la locurile de munci;

O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;
Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor ce au caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.
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* Hotérarea Guvernului nr. 262/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati.

(19) Regulamentul Intern poate fi modificat si/sau completat potrivit procedurii prevézute pentru
intocmirea §i adoptarea acestuia, ori de céte ori legislatia, necesitatile legale de organizare si disciplina
muncii © cer.

(20) Activitatea specifica functiei ocupate de citre fiecare angajat este prevazuti prin fisa postului
si procedurile operationale aplicabile in cadrul serviciului/compartimentului in care acestia Tsi desfigoari
activitatea la nivelul institutiei conform procedurilor operationale interne.

(21) Regulile de disciplini stabilite prin Regulamentul Intern se aplica tuturor persoanelor angajate
ale Centrului Judetean de Cultura si Creatie Calarasi, indiferent de natura si durata raporturilor de munci,
precum si celor care lucreazi in institutie ca detasati, delegati sau practicanti.

Art.2.(1) Sediul Centrului Judetean de Cultura si Creatie Calarasi este in Mun. Calarasi str. 1 Decembrie
1918 , nr.1, Judetul Calarasi, avand urmitoarele puncte de desfisurare a activitatii:

- Sala de cinema 2D/3D,
- Sala de spectacole “Barbu Stirbei”,
- Birourile teritoriale Oltenita, Lehliu si Fundulea.

(2) Toate actele, facturile, anunturile, publicatiile etc. vor contine denumirea completd a institutiei si
indicarea sediului actual.

CAPITOLUL II

Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si a inlituririi oricirei forme de inciilcare a
demnitatii

Art.3. (1) Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la munci nu poate fi ingradit.

(2) Orice persoand este libera in alegerea locului de munci si a profesiei, meseriei sau activitatii pe
care urmeaza si o presteze.

(3) Nimeni nu poate fi obligat s& munceasci sau si nu munceasca intr-un anumit loc de munca.

(4) In cadrul relatiilor de munci functioneaz principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii
si angajatoril.

(5) CJCC asigura cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de discriminare directd sau
indirectd fati de un salariat bazati pe criterii de sex, caracteristici genetice, vérsta, apartenents nationala,
rasd, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine social3, handicap, situatie sau responsabilitate familial3,
apartenenta sau activitate sindicald, cu privire la:

a)incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca;
b) stabilirea atributiilor de serviciu a angajatului si a locului de munca ;
c) acordarea drepturilor sociale, altele dect cele ce reprezinti salariul;

d) conditii de munci echitabile si satisficatoare;
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e) formarea, perfectionarea, reconversia gi promovarea profesionali;

f) aplicarea masurilor disciplinare;

g) stabilirea de salarii egale pentru munci egal3;

h) protectie impotriva somajului;

i) dreptul de aderare la sindicat i accesul la facilitatile acordate de acesta.

(6) Nu constitute o incilcare a prezentului regulament refuzul de a angaja o persoani care nu
corespunde cerintelor postului si standardelor profesionale, atét timp cat aceasta nu constituie act de
discriminare,

(7) Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament de instigare la uri rasiali sau
nationald, ce vizeazi atingerea demnititii sau crearea unei atmosfere ostile, degradante, umilitoare sau
ofensatoare indreptate impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.

(8) Constituie discriminare direct3 actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinti,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (5), care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restringerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor previzute in
legislatia muncii.

(9) Constituie discriminare indirect actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat
cele previzute la alin. (5), dar care produc efectele unei discriminiri directe.

(10) Masurile pentru promovarea egalititii de sanse intre femei i barbati si pentru eliminarea
discrimindrii directe si indirecte pe criterii de sex se aplicd in conformitate cu Hotiirdrea Guvernului nr.
262/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

Art.4. (1) Personalul angajat al CJCC Cilirasi care presteazi o munci beneficiazi de conditii de munca
adecvate activitdfii desfdsurate, de protectie sociald, de securitate si sanitate in munca, precum si de
respectarea demnititii si a constiintei sale firi nici o discriminare.

(2) Personalului angajat al CJCC Cilarasi care presteazi o muncd ii sunt recunoscute dreptul la
negocieri colective, plati egala pentru munca egald, protectie impotriva concedierilor nelegale, precum si
dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Art.3. (1) Relatiile de munci dintre salariatii CJCC Caldrasi se bazeazi pe principiul consensualitatii si al
bunei-credinte, adoptind un comportament bazat pe respect, corectitudine si amabilitate.

(2) Pentru buna desfésurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de munci se vor informa
si se vor consulta reciproc in conditiile legii.

(3) Personalul angajat are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiel si demnititii
persoanelor care i§i desfdsoard activitatea in cadrul CJCC Cilarasi, precum si ale persoanelor cu care intra
In legétura in exercitarea functiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea aspectelor vietii private;
¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.
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CAPITOLUL III

Obligatiile si drepturile angajatorului

Art.6.(1) Indatoririle conducerii CJCC Cilarasi privesc organizarea muncii i crearea conditiilor necesare
desfagurdrii normale a activitatilor, precum i intérirea ordinii si disciplinei in unitate.

(2) Angajatorul are urmitoarele obligatii:

a) sd informeze salariatii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munci;

b) sé asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munca si conditiile corespunzitoare de munci;

¢) sé acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege si din contractele individuale de munc;

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

e) sd achite toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si si retini si si vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

f) sa infiineze registrul general de evidentd a salariailor si si opereze inregistririle previzute de
lege;

g) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a solicitantului;
h) s& asigure protectia persoanelor (angajatilor si vizitatorilor) cu privire la prelucrarea datelor ce au

caracter personal si libera circulafie a acestor date conform Regulamentului General de Protectia Datelor
(UE) nr. 679/2016;

i) sd coordoneze si si organizeze activitatea institutiei, in cadrul unei structuri organizatorice
rationale, precizarea atributiilor si raspunderilor personalului contractual;

j) sé pund la dispozitia personalului angajat, potrivit specificului activitatii, documentatia si dotarile
tehnice de care dispune institutia in vederea utilizirii eficiente a timpului de lucru;

k) sa“ia masurile necesare pentru imbunatitirea conditiilor de munci, a mediului de munci si
respectarea normelor igienico-sanitare pentru protejarea sanatatii si integritatii fizice si psihice a angajatilor;

1) sa tind, la locul de munca, condica de prezentd pentru evidenta orelor de munca prestate zilnic de
fiecare salariat, cu evidentierea orelor de incepere si de sfarsit ale programului de lucru, si sd supuni
controlului inspectorilor de munca aceasta evidenta, ori de cate ori se solicita acest lucru;

m) si acorde salariatilor compensarea muncii suplimentare prin ore libere acordate in urmatoarele
90 de zile calendaristice, dupa efectuarea acesteia, daci este posibil sau sa le acorde intre stagiuni;

n) sa acorde drepturile ce decurg din actele normative in vigoare, tuturor salariatilor, in raport cu
functia detinuta si munca efectiv prestat;
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0) sd asigure plata salariilor Inaintea oriciror alte obligatii banesti;

p) sé stabileascd, in baza unei programari colective sau individuale, efectuarea concediului de odihna
a salariatilor, pana la sférsitul anului calendaristic, pentru anul urmdtor;

1) sd asigure pregitirea si perfectionarea profesionald a personalului, selectia, incadrarea si
promovarea personalului potrivit cerinelor stabilite prin fisa postului pentru fiecare loc de munca;

s) s asigure sanse i tratament egal intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de munci de
orice fel, prin exceptie conditionarea ocupdrii unei functii de specialitate artistica pe criterii de varsti, sex
ori calitati fizice in institutiile de spectacole sau concerte se face conform specificului si intereselor
institutiei;

$) s asigure accesul la datele necesare aducerii la indeplinire a atributiilor din fisa postului;

t) sd examineze cu atentie sugestiile si propunerile ficute de salariati in vederea imbunatatirii
activitdfii in toate serviciile, precum §i informarea acestora asupra modului de rezolvare, organizarea
audientelor la conducerea institutiei pentru angajatii proprii;

f) s intareascd disciplina in munci, prin luarea de misuri de indreptare a lipsurilor si sanctionarea
celor care savargesc abateri;

u) s respecte dreptul de asociere in sindicate a personalului angajat, recunoagterea dreptului la
grevd, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuitatii si celeritatii serviciului public;

v) s amenajeze locuri speciale pentru fumat, pentru personalul propriu si spatii amenajate pentru
vizitatori;

X) garantarea asigurdirii procedurii de solutionare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

z) sd asigure protectia personalului angajat si sa respecte prevederile Legii nr. 571/2004 privind
protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitiiti care semnaleaza incalciri
ale legii, actualizata.

Art.7. (1) Drepturile conducerii institutiei :

a) stabileste organizarea i functionarea institutiei;

b) stabileste atributiile corespunzatoare pentru fiecare angajat, in conditiile legii;

¢) emite decizii cu caracter obligatoriu pentru angajati, sub rezerva legalitatii lor;

d) exercitd controlul asupra modului de indeplinire a atributiilor de serviciu;

€) constata sivarsirea abaterilor disciplinare si aplicd sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii.

f) stabileste obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a realizirii
acestora.
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CAPITOLUL IV

Obligatiile si drepturile personalului angajat

Art.8. Personalul angajat are obligatia sa isi indeplineasci cu profesionalism, impartialitate si in
conformitate cu prevederile legale, atributiile de serviciu si si se abtina de la orice fapti care ar putea aduce
prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului CJCC Cilarasi.

Art.9. (1) Personalul angajat al CJCC Cilarasi are urmitoarele obligatii:

a.

e o

[—

0B

respectarea prevederilor legislatiei aplicabile administratiei publice locale, legislatiei in
domeniul cultural, legislatiei muncii, a regulamentului de organizare si functionare a
institutiei, a regulamentului de organizare intern, a codului de conduiti a personalului
contractual din cadrul CJCC Cilirasi, a regulamentelor specifice pentru desfigurarea
anumitor activitai, precum si a dispozitiilor conducerii CJCC Cilirasi;

efectuarea normei de munci sau, dupi caz, de a indeplini atributiile ce 1i revin conform fisei
postului (semnate de acestia);

sa respecte disciplina muncii;

respectarea masurilor de securitate si sinitate a muncii ;

ducerea la indeplinire a sarcinilor primite din partea sefului ierarhic, conform fisei de post si
a notelor interne;

perfectionarea continua a nivelului de pregatire profesionals, atat prin studiu individual cat
si prin cursurile organizate de institutii abilitate, potrivit legii;

respectarea programului de muncd, urmérind folosirea cu eficientd maxima a timpului de
muncd pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, pentru a evita cheltuielile cu orele
suplimentare;

indeplinirea cu responsabilitate, competents, eficients, corectitudine si constinciozitate a
atributiilor de serviciu cuprinse in figa de post si in note interne;

prezenta la locul de munci intr-o tinutd vestimentara decenta office (haine curate, célcate)
fard a se afisa indecentd indiferent de timp si anotimp si si manifeste un comportament
civilizat §i demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din institutie; (respect reciproc, mod
de adresare oficial fatd de superiori, femei, persoane in varsti, evitindu-se limbajul vulgar),
controlarea gesturilor, respectarea regulilor de protocol, a regulilor de comunicare scrisa si
verbali;

persoanele desemnate conform fisei de post si a notelor interne se vor prezenta la
evenimentele organizate de citre institutie (vernisaje, lansiri, spectacole, expozitii) intr-o
tinutd vestimentara corespunzitoare, eleganti, office ;

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

sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice. Persoanele aflate in aceasti
situatie vor fi obligate si pariseascd de indatd institutia, urmand a se lua misuri de
sanctionare disciplinari a acestora;

iesirea din institutie pe durata programului se va efectua in prealabil numai cu aprobarea
conducerii, sefului ierarhic, dupi caz;

sa-si insugescd i s respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor, normele
de protectia muncii si igienico -sanitare;

sa pastreze In conditii corespunzitoare toate bunurile mobile din dotarea institutiei;

sd pastreze curétenia (la birou, sali de spectacol, toalete, etc.) ;

sd foloseasca in mod corect echipamentele de birotici /rechizitele;
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aa.
bb.
cc.

dd.
ee.

ff.

gg.
hh.

ii.

ii-

kk.

11.

sd anunte In cursul zilei in care are loc absenta péni cel tarziu la ora 9:00, personal sau prin
altd persoand din familie, dupa caz, Compartimentul Resurse umane si logistic si superiorul
ierarhic direct in situatia in care,din motive obiective ori din cauza imbolnavirii absenteazi
de la serviciu;

sa respecte normele de conduitd profesionald previzute in codul de conduiti etici si de
integritate;

sd nu efectueze in timpul programului de lucru activititi care nu au legitura cu sarcinile de
munca specifice;

sid nu inceteze nejustificat lucrul;

sd nu fumeze in incinta institutiei, incilcarea acestei interdictii constituie abatere disciplinari
grava, sanctiunea disciplinari poate ajunge pan la desfacerea contractului de munca ;

. sdnu sustragd bunurile institutiei (si/sau si depoziteze in incinta institutiei bunuri materiale

fira forme legale);

sd nu pretind&/primeascé de la alfi salariati, persoane striine, avantaje pentru exercitarea
atributiilor de serviciu;

sd nu foloseasci numele institutiei, serviciului /compartimentului, In scopuri ce pot aduce
prejudicii imaginii institutiei;

sd nu introducd in incinta institutiei obiecte sau produse interzise de lege, ori materiale sau
produse care ar putea provoca incendii sau explozii;

s& nu comita sau s nu incinte la orice act care tulburd buna desfisurare a activititii institutiei;
si nu foloseascd 1n interes personal bunurile institutiei;

sd nu simuleze boala;

sd nu instrdineze oricare bunuri ale institutiei date in folosinti sau péstrare;

sé nu introduci si/sau si faciliteze introducerea in incinta institutiei a persoanelor striine fira
ca acestea si se afle In interes de serviciu;

sd nu distrugd sau deterioreze materialele sau dispozitivele specifice realizarii atributiilor de
serviciu;

s nu se foloseascd de calitatea de angajat al institutiei pentru obtinerea de avantaje in scopuri
personale;

sd nu introduci in institutie marfuri in scopul comercializirii acestora;

s& nu introducd/consume iIn incinta institutiei a bauturilor alcoolice, droguri, substante si
medicamente ilegale, sau a alte substante interzise in timpul programului de lucru;

sd nu participe la acte de violenti ;

sa nu Intérzie la programul de lucru;

sd nu absenteze nemotivat de la serviciu;

mm. si nu foloseasca violenta fizici sau de limbaj;

nn.
00.

pp-

qq.

sd nu hirfuiasca sexual sau in alt mod prevazut de lege;

sa pastreze secretul profesional si confidentialitatea lucrérilor cu acest caracter, precum si
fidelitatea fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu si a celor in legatura cu
acesta;

sa efectueze serviciul de permanent la sediul institutiei in conformitate cu notele de serviciu
comunicate si grafice de permanenta lunare, precum si securizarea accesului in institutie prin
armarea si dezarmarea sistemului de alarma;

sa foloseasca legitimatiile de serviciu;

sa predea dosarul profesional, la Compartimentul Resurse Umane si Logistic, in termen de 5
zile de la realizarea transferului sau la data inceperii raporturilor de munci in cazul detasarii;
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ss. sa respecte prevederile legale ce privesc declaratiile de avere si de interese, prin intermediul
persoanelor desemnate prin decizia managerului;
tt. sd respecte in totalitate prevederile prezentului regulament.

(2) Angajatii CJCC au urmitoarele responsabilititi /obligatii cu privire la protectia datelor ce cu
caracter personal conform Regulamentului (UE) 2016/679 ( privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor ce au caracter personal si privind libera circulatie a acestor date):

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

e si interzicd in mod efectiv §i sd impiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul ciruia isi desfasoara activitatea;

e sd manipuleze datele ce au caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cit §i in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

e nu vor divulga si nu vor permite nimanui s ia cunostinti de parolele si mijloacele tehnice de acces
in sistemele informatice pe care le utilizeazi in desfisurarea atributiilor de serviciu;

e nu vor divulga niménui datele ce au caracter personal la care are acces, cu exceptia situatiilor in
care comunicarea datelor ce au caracter personal se regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de citre superiorul siu ierarhic, conform prevderilor legale;

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

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

o toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic sau
responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legatura cu orice nelimurire, suspiciune sau
observaie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si/sau colaboratorilor
institutiei, in legaturd cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legaturd cu orice incident
de naturd sd duci la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintd, in virtutea
atributiilor de serviciu si in orice alta imprejurare, prin orice mijloace;

e daci pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va face telefonic
si in scris;

* salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia si nu intreprindi actiuni de naturi
sa aducd atingere protectiei datelor cu caracter personal ale salariatilor si/sau colaboratorilor
institutiei. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinti cu ocazia indeplinirii
atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisa;

* utilizarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la orice operatiune sau set de
operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu sau fird utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea,
divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau
combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.
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(3) Transmiterea documentelor personale ale angajatilor. Date personale .

Conform Hotérarii Guvernului nr. 905/2017 privind registrul general de evidenti a salariatilor (in
vederea raportirii REVISAL de citre angajator) salariatii CJCC au obligatia si anunte in termen de 3 zile
si sa prezinte documente la Compartimentul Resurse Umane, si Logistic asupra oricirei modificéri privind
modificarea datelor de identificare ale acestora (adresa si numarul de telefon, documente privind starea
civild, preschimbarea actului de identitate, studii sau cursuri de perfectionare absolvite).

Art.10. (1) Personalul angajat al CJCC Cilirasi are urmitoarele drepturi:

a) dreptul de a beneficia de protectie, in conformitate cu prevederile Legii nr. 571/2004 privind
protectia personalului din autorititile publice, institutiile publice si din alte unititi care semnaleaz3 incilcari
ale legii;

b) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

¢) dreptul la repaus sdptdmanal, conform legii;

d) dreptul la concediul de odihnd anual acordat conform programirii si la alte concedii stabilite
conform legii;

e) dreptul la egalitate de sanse si tratament;

f) dreptul la demnitate in munci;

g) dreptul la séindtate si securitate in munca;

h) accesul la formare profesionali;

1) dreptul la informare si consultare;

j) dreptul la opinie;

k) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat sau organizatii profesionale avand ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregitirii profesionale si protejarea statutului;

1) dreptul la greva;

m) dreptul la acces la datele cu caracter personal si profesional inscrise in dosarul siu personal si la
fila sau, dupd caz, filele personale din registrul de evidenti a salariatilor in conformitate cu
prevederile HOT. nr. 905 din 2017 privind registrul general de evidenti a salariatilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

o) dreptul la protectie in caz de concediere;

p) dreptul la negociere colectivi si individuali;

r) dreptul de a participa la actiuni colective;
vizeazd in mod direct;

$) dreptul la indemnizatie de hrana si alte drepturi salariale, in conditiile legii;

t) dreptul la indemnizatie/tichete/vouchere de vacant3, conform prevederilor legale in vigoare;

t) alte drepturi previzute de Codul Muncii, republicat, cu modificirile si completarile ulterioare,
precum si cele prevazute in legile speciale.

(2) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminafi pe baza criteriului de sex (si/sau
alte tipuri de discriminare), si formuleze sesizari / reclamatii citre angajator sau impotriva lui, daci acesta
este direct implicat, §i si solicite sprijinul reprezentantilor salariatiilor din institutie pentru rezolvarea
oricdrui conflict 1a locul de munci;
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(3) In cazul in care aceastd sesizare/reclamatie nu a fost rezolvati la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajati care prezinti elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei
discrimindri directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex, in domeniul muncii, are dreptul si sesizeze atét
institufia competentd, cat si si introducd cererea citre instanta competenti in a cirei circumscriptie
teritoriald i5i are domiciliul sau resedinta, respectiv la sectia/completul pentru conflicte de munci si drepturi
de asigurdri sociale din cadrul tribunalului conform Codului Muncii si prevederilor legale in domeniu.

CAPITOLUL V
Programul de lucru si organizarea timpului de munci

Art.11. (1) Pentru Compartimentul Secretariat-Arhiva, SSM; Compartimentul Resurse Umanesi logistic-
(responsabilul cu resursele umane); Compartimentul Contabilitate Achizitii Publice, in cadrul saptimanii,
repartizarea timpului de munci a personalului contractual este uniforma, de 8 ore/zi si de 40 ore/saptiméan,
cu doud zile de repaus sdmbata si duminica.

(2) Programul de lucru pentru compartimentele de la alin. (1), se stabileste dupi cum urmeaza:
Ora inceperii programului Luni-Vineri: 8:00;
Ora termindrii programului Luni-Joi: 16:30;
Ora termindrii programului Vineri: 14:00.
(3) Programul de audiente a conducerii CJCC Cilarasi este urmitorul:
Martea — Manager: 9:00 — 11:00;
Joia — Director adj.: 10:00 — 12:00;

(4) Programul de permanentd este stabilit intre orele 7,30 -17,00; recuperarea orei lucrate peste
programul normal de lucru se va efectua cu reducerea corespunzatoare a programului de lucru in ziua
urmatoare.

(5) Orele prestate peste programul normal, se considerd ore suplimentare i se recupereazi in
urmétoarele 90 de zile calendaristice dupa efectuarea acestora, conform prevederilor legale.

(6) Recuperarea orelor suplimentare se face pe baza cererii avizate de seful superior ierarhic al
serviciului in care isi desfasoara activitatea salariatul i aprobate de managerul institutiei.

Art.12.(1) Pentru Compartimentul Resurse Umane si Logistic (personalul cu atributii de logistic);
Compartimentul Evenimente Culturale, Compartimentul Cercetare, Conservare si Promovare a Culturii
Traditionale si Marketing; Compartimentul Artd Cinematografica; Biroul Teritorial Oltenita; Biroul
Teritorial Lehliu; Biroul teritorial Fundulea si Compartimentul Tehnic, in concordanti cu specificul muncii
prestate, timpul de muncd este repartizat inegal cu respectarea numirului maxim de ore aferente unui
program normal de lucru.

(2) Programul de lucru pentru compartimentele previzute la alin.(1), se stabileste prin note de
serviciu si programe siptiménale de activitate, intocmite de sefii ierarhici si aprobate de managerul
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institutiei si de directorul adjunct dupa caz, conform Calendarului de evenimente, aprobat prin hotirire de
consiliu.

(3) Orele prestate peste programul normal, se consider3 ore suplimentare si vor fi recuperate in lunile
urmatoare, compensate potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificirile si
completirile ulterioare si legilor anuale privind drepturile salariale si alte drepturi ale personalului bugetar.

(4) Recuperarea orelor suplimentare se face pe baza cererii avizate de seful superior ierarhic al
serviciului in care isi desfisoard activitatea salariatul si aprobate de managerul institutiei.

Art.13. (1) Angajatorul va organiza activitatea de asigurare a siinitatii si securititii in munci prin:

a) dotarea cu echipament individual de protectie a muncii acolo unde este cazul in scopul
prevenirii accidentelor de muncd si a imbolnavirilor profesionale; acest echipament se acordi
gratuit;

b) incéperile de lucru (birourile) in care se desfisoara activititi administrative trebuie s
asigure un volum si o suprafati minima stabilitd conform normelor in viguare la nivelul activitatilor
specifice;

¢) in scopul mentinerii securitatii si sanatatii la locul de munci, angajatorul trebuie ia
misurile necesare pentru a asigura pastrarea permanent liberd a iegirilor de urgenti si a iesirilor
propriu-zise;

d) la exploatarea echipamentelor electrice (prize, aparate de orice fel) trebuie si existe
urmétoarele documente: instructiuni de exploatare, instructiuni de protectie impotriva pericolului de
electrocutare, instructiuni de intervenire gi acordare a primului ajutor in caz de electrocutare,
programul de verificari periodice ale echipamentelor periodice;

) executarea interventiilor la instalatiile sub presiune (depuneri, reparatii, modificari,
racorddri,etc.) se va face numai de ctre personal calificat, instruit si autorizat in acest scop conform
prescriptiilor tehnice ISCIR;

(2) Angajatorul are obligatia si asigure accesul angajatilor la serviciul medical de medicini a
muncii.

(3) Sarcinile principale ale medicului/serviciului de medicina muncii constau in:

a) prevenirea accidentelor de munci si a bolilor profesionale;

b) supravegherea efectivi a conditiilor de igiena si sinitate in munci;

c) asigurarea controlului medical al salariailor atét la angajarea in munc, cat i pe durata
raporturilor de munca.

(4) In vederea realizarii sarcinilor ce ii revin, medicul de medicina muncii propune angajatorului
schimbarea locului de munca sau a felului muncii a unor salariati, determinati de starea de sinitate a
acestora.

(5) Angajatii din cadrul CJCC au obligatia de a se prezenta la controalele de medicina muncii
conform programarilor efectuate de responsabilul desemnat SSM 1n colaborare cu o societate externalizata
specializata in servicii de medicina muncii .
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(6) Aducerea la indeplinire a prevederilor legale privind s#nitatea si securitatea in munca se va
efectua de citre angajator, lucritorul desemnat SSM si conducitorii locurilor de munci.

Art.14. (1) Activitdile privind sinitatea si igiena muncii sunt coordonate de citre un responsabil numit prin
decizia managerului, care are urmitoarele atributii:

a) aprobd programul anual de activitate in domeniul protectiei muncii si P.S.1.;

b) urméreste modul in care se aplici reglementirile legislative privind protectia muncii;

c) face analiza factorilor de risc de accidente si imboln#viri profesionale existente la locul de
muncai;

d) promoveazi initiative proprii sau ale celorlalti angajati, initiative ce vizeazi prevenirea
accidentelor de muncd si a imbolnavirilor profesionale, precum si cele privind imbunititirea
conditiilor de munci; '

¢) efectueazi inspectii la locurile de munc# in scopul prevenirii accidentelor de munci si
imbolnévirilor profesionale;

f) sesizeazd inspectoratele teritoriale de stat pentru protectia muncii, pe raza cirora isi
desfégoari activitatea, atunci cind constatd inclcarea normelor legale de protectie a muncii sau cand
intre conducétorul unitatii si membrii comitetului exista divergente privind modul in care se asigura
securitatea §i siindtatea angajatilor.

(2) Responsabilul cu protectia muncii are urmitoarele atributii:

a) efectueazd instructajul general de protectie a muncii, pentru fiecare persoana sau angajat
care a Intrerupt activitatea mai mult de 6 luni; acest instructaj va fi consemnat in fisa individuala de
protectie a muncii;

b) identificd, evalueaza si stabileste masuri si reguli de protectie a muncii si P.S.I, pe
compartimente, impreund cu utilizatorii punctelor de lucru (ateliere, alte locuri in care isi desfisoara
activitatea angajati ai consiliului judetean);

c) raporteaza neregulile semnalate si propunerile de inlaturare a acestora;

d) propune mésuri de sanctionare a celor vinovati;

e) urmdreste efectuarea verificarilor periodice si a incercirilor instalatiilor sub presiune si
electrice necesare obfinerii autorizatiilor de functionare de la I.S.C.LR si Directia de Sanatate
Publici in vederea utilizarii acestora in regim de siguranti.

Art.1S. (1) Instructajul periodic la locul de munci si la schimbarea conditiilor de munca, pentru fiecare loc
de munci, va fi efectuat de responsabilul cu protectia muncii pe institutie.

(2) Instruirea angajafilor - in domeniul sinatatii §i securititii in munci are ca scop insusirea
cunostintelor §i prevenirii accidentelor de munca.

(3) Instruirea angajatilor in domeniul sanatatii si securitdfii in munci, cuprinde 3 faze, respectiv,
instruirea introductiv generala, instruirea la locul de munci si instruirea periodic.

a) Instruirea introductiv generald are ca scop informarea despre legislatia in domeniul
sanatatii si securitdfii in munca, activitatile specifice institutiei, riscurile cu privire la sinitatea si
securitatea in munca, masurile si activitétile de prevenire si protectie la nivelul institutiei, n general,
masurile privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evaluarea lucratorilor,
consecintele posibile ale necunoasterii si nerespectirii legislatiei in domeniul sanatatii si securitiii
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in muncd. Instruirea introductiv-general3 se efectueazi, de citre lucritorul desemnat; al serviciului
intern de prevenire i protectie. Durata este de 3 ore.

b) Instruirea la locul de munca se efectueazi dup3 instruirea introductiv generali si are ca
scop prezentarea riscurilor privind sinitatea si securitatea in munca precum si masurile si activitiile
de prevenire si protectie la nivelul fiecarui loc de muncs, post de lucru si/sau fiecirei functii
exercitate. Instruirea la locul de munci se efectueazi pentru toti angajatii, imediat dupa angajare,
inclusiv la schimbarea locului de munci.

¢) Instruirea periodicd se efectueazi tuturor angajatilor, conform prevederilor legale, si are
ca scop inclusiv reimprospitarea si actualizarea cunostintelor in domeniul sanatatii si securitatii in
muncd. Intervalul dintre doud instruiri periodice nu va fi mai mare de 6 luni.

d) pentru compartimentele tehnico-administrative care au obiect de activitate identic se vor
prezenta instructiuni de protectie a muncii specifice (standard). Intervalul dintre doud instruiri
periodice va fi de cel mult 12 luni.

(4) Rezultatul instruirii salariatilor in domeniul sanatitii si securitatii in munci se consemneazi, in
mod obligatoriu, in fisa de instruire individuald cu indicarea materialului predat, a duratei si datei instruirii.

(5) Dupa efectuarea instruirii, fisa de instruire se semneazi de citre salariat si de catre persoanele
desemnate care au efectuat si verificat instruirea. Fisa de instruire individuali a salariatului si a sefului de
serviciu se pistreazd de citre lucritorul desemnat S.S.M .

Art.16. Instruirea periodica se efectueaza suplimentar celei programate, in urmatoarele cazuri:

a) cind un angajat a lipsit peste 30 de zile lucritoare;

b) cénd au aparut modificri ale prevederilor de securitate si sinitate in munca privind activitigi
specifice ale locului de munci si/sau postului de lucru sau ale instructiunilor proprii, inclusiv ca
urmare a evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri in institutie;

¢) la reluarea activititii dupa un accident de munca;

d) la executarea unor lucriri speciale;

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

f) la modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru;

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

Art.17. Instructajul periodic de protectie a muncii si P.S.I ca si instructajul de schimbarea conditiilor de
muncd va fi consemnat pentru fiecare angajat in figa individuald de protectie a muncii, respectiv fisa
individuala de instructaj P.S.I..

Art.18. Pentru asigurarea functiondrii echipamentelor, cei care execut reparatia lor raspund de calitatea
reparatiei, iar care deservesc raspund de Intrefinerea zilnici si exploatarea lor, iar in cazul defectirii
accidentale a echipamentelor, o firma de specialitate va stabili cauzele si vinovatii.

Art.19. Organizarea lucrului in fiecare serviciu, birou sau loc de munca va cuprinde: stabilirea obiectivelor,
planificarea activitdtilor, identificarea pagilor ce trebuie inteprinsi pentru atingerea lor, analizarea
rezultatelor.

Art. 20. Reguli privind primul ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea salariatilor din imobil

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

(2) Pentru aplicarea prevederilor alin. (1) angajatorul a desemnat persoane responsabile in vederea
aplicdrii masurilor de prim ajutor, stingerea incendiilor $i evacuarea angajatilor s#i (conform Planului de
evacuare a angajatilor si a bunurilor administrate de citre CJCC).

(3) In vederea realizirii masurilor de sinitate si securitate In munc# in cazul constatdrii stirii de
pericol grav si iminent de accident, angajatorul, cu respectarea legislatiei in domeniu va desemna angajati
(avénd urmitoarele obligatii) pentru:

a) inchiderea echipamentelelor (electrice, tehnice, etc) de munci;
b) contactarea serviciilor specializate ;
¢) eliminarea stérii de pericol grav si iminent.

(4) Angajatorul are obligatia de a asigura (pe cheltuiala sa) instruirea salariatilor sdi in timpul
programului de lucru .

Art. 21. Reguli privind igiena, protectia sanatatii si securitatii in munc3 a salariatelor gravide si /sau mame,
lauze sau care aldpteaza.
(1) Potrivit legislatiei In vigoare, CJCC are urmitoarele obligatii:

a) sd prevind expunerea angajatelor gravide si/sau mame, lauze sau care alipteazi la riscuri ce
le pot afecta sinitatea si securitatea si sd nu le constréngi la efectuarea unor munci diunitoare sinititii sau
stérii lor de graviditate ori copilului nou néscut dupi caz;

b) in cazul in care o angajatd gravida si/sau mamad, 14uza sau care aldpteazi isi desfasoard
activitatea Intr-un loc de munci care prezinta riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni
asupra sarcinii, angajatorul este obligat sa ii modifice in mod corespunzitor conditiile si/sau orarul de munca
ori, dacd nu este posibil si o repartizeze la alt loc de munci fir3 riscuri pentru siniitatea sau securitatea sa,
conform recomandarilor medicului de medicina muncii/ medicului de familie, cu mentinerea veniturilor
salariale, la cererea scrisi a angajatei;

¢) sd anunte, in scris, angajatele asupra evaluarii privind riscurile la care pot fi supuse la
locurile lor de munci.

d) sd acorde drepturile cuvenite angajatelor gravide si/sau mame, liuze sau care alapteazi
conform legislatiei in domeniu.

(2) in baza recomandirii medicului de familie, salariata gravida care nu poate presta durata normali de
munci din motive de sénitate (sau a fatului siu) are dreptul la reducerea cu o patrime a duratei normale de
muncd, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit
reglementirilor legale privind sistemul public de pensi si alte drepturi de asiguriri sociale.

(3) Angajatorul are obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensi pentru consultatii prenatale
(dispensa pentru consultatii prenatale reprezinti un numar de ore libere plitite salariatei de citre angajator,
pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si examenelor prenatale pe baza
recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist) in cazul in care investigatiile se pot efectua
numai in timpul programului de lucru, fard diminuarea drepturilor salariale. Acordarea dispensei pentru
consultatii prenatale se face la cererea scrisa a salariatei in cauza.

Art. 22. Reguli privind protectia mediului
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(1) Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor, angajatii CJCC au urmitoarele
obligatii :

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

b) s# evite manipularea substantelor chimice, toxice ;

¢) sé respecte obligativitatea colectdrii selective a deseurilor, pentru cresterea gradului de
reciclare si valorificare a acestora pentru urmétoarele categorii de deseuri: hértie si carton, metal,
plastic, sticld, echipamente tehnice (baterii, cartuse imprimante).

(2) La nivelul institutiei a fost desemnata o persoani responsabili cu implementarea intocmai a Legii
132/2010 privind colectarea selectivi a deseurilor in institutiile publice, actualizati (inclusiv in vederea
elaborérii planului de mésuri privind colectarea selectiva a propriilor degeuri, pe categoriile previzute la art.
3 din lege precum si implementarea unui program de informare si instruire a angajatilor cu privire la
organizarea colectdrii selective a deseurilor).

Art.23. Concediul de odihna anual, alte concedii ale salariatilor si zilele de sarbatoare legali in care nu se
lucreazi conform Codului Muncii.

A. Programarea concediilor de odihni se realizeazi tinAndu-se cont de prevederile Codului Muncii
si H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihni si alte concedii ale salariatilor din administratia publica,
din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare.

a) Programarea concediului de odihna se efectueaza anual, in luna decembrie pentru anul urmator;

b) Programarea concediului de odihna poate fi modificatd de conducerea unitatii, daci salariatul
solicitd acest lucru. Programarea concediilor de odihnd va fi modificati, la cererea salariatului,
in urmétoarele cazuri:

salariatul se afla in concediu medical;

salariata cere concediu de odihna inainte sau in continuarea concediului de maternitate;

salariatul este chemat si indeplineasca indatoriri publice;

salariatul este chemat si satisfacd obligatii militare, altele decat serviciul militar in

termen;

5. salariatul urmeazi sau trebuie si urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare
sau specializare, in tard ori in strdinitate;

6. salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune

“balneoclimateric, caz in care data inceperii concediului de odihni va fi cea indicata in
recomandarea medicali;

7. salariata se afl in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pani la 1 an.

= N =

c) Evidenta concediilor de odihna, boala, a invoirilor si a concediilor fara plata se efectueazi de
citre Compartimentul Resurse Umane si logistic.

d) Salariatii din administratia publicd au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de
odihna plétit, cu o duratd de 21 sau 25 zile lucritoare, in raport cu vechimea lor in munca, dupa
cum urmeaza;

Vechimea in munci :
¢ pand la 10 ani, durata concediului este de 21 zile lucratoare;



€)
f)

g)

h)

k)
k)

)
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e peste 10 ani, durata concediului este 25 zile lucritoare.

Salariatii care indeplinesc prin cumul, pe 14ngd functia de bazi, cu o norma intreags, o alta
functie, au dreptul la concediul de odihna platit numai de la unitatea in care au functia de baz.
Salariatii care sunt incadrati cu jumitate de norma la dou# unititi au dreptul la concediu de
odihni la ambele unitati, proportional cu timpul lucrat.

Salariatii care cumuleaz, la unitati diferite, fractiuni de norma care depagesc o normi intreagi,
isi aleg unitatile de la care beneficiazi de concediu de odihn, in asa fel incat drepturile cuvenite
potrivit acestuia sd nu dep#seascd pe cele cuvenite salariatilor incadrati cu 0 norm3 intreagi.
Concediul de odihna se efectueazi in fiecare an. in cazul in care salariatul, din motive justificate,
nu poate efectua, integral sau partial, concediul de odihn3 anual la care avea dreptul in anul
calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzi, angajatorul este obligat si acorde
concediul de odihnd neefectuat intr-o perioadd de 18 luni incepand cu anul urmitor celui in care
s-a ndscut dreptul la concediul de odihna anual.

Angajatorul poate rechema salariatul din concediu de odihna in caz de for{i majori sau pentru
interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munci asigurdnd reprogramarea
concediului in cadrul aceluiasi an calendaristic.

Compensarea in bani a concediului de odihni neefectuat este permisd numai in cazul incetirii
contractului individual de munci.

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

La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporari de munca
si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru
ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestati.

m) In situatia in care incapacitatea temporara de munca sau concediul de maternitate, concediul de

p)

q)

risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectudrii
concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul si efectueze restul zilelor
de concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate temporard de muncs, de maternitate, de
risc maternal ori cea de ngrijire a copilului bolnav, iar cdnd nu este posibil urmeazi ca zilele
neefectuate si fie reprogramate.

Salariatul are dreptul la concediu de odihni anual si in situatia in care incapacitatea temporara
de munci se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioadd a unui an calendaristic, angajatorul
fiind obligat si acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul
urmdtor celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

Pe durata concediului de odihna, salariatii au dreptul la o indemnizatie calculati in raport cu
numdrul de zile de concediu inmultite cu media zilnica a salariului de bazi, sporului de vechime
luate impreund, corespunzitoare fiecarei luni calendaristice in care se efectueazi zilele de
concediu de odihna.

Concediile de odihnd neefectuate, cuvenite salariatilor cirora le-a incetat contractul de munci,
vor fi compensate in bani. Sumele cuvenite sunt egale cu indemnizatia de concediu aferenta
perioadei efectiv lucrate.

Conducerea unitétii are obligatia si ia mésurile necesare pentru ca salariatii si efectueze, in
fiecare an calendaristic, concediile de odihni la care au dreptul.

Programarea concediilor de odihna se va face la sfarsitul anului, pentru anul urmitor de ctre
conducerea unitétii sau, dupa caz, a reprezentantilor salariatilor, prin deczie a acestuia.
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s) Prin exceptie, concediul anual de odihni pentru personalul artistic si tehnic din institutie se
acordd, de reguld, in vacanta dintre stagiuni.

B. Concediul far3 plati

(1) Salariafii au dreptul la concedii fird platd a ciror durati insumati nu poate depisi 90 de zile
lucratoare anual, pentru rezolvarea urmitoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invédtdmant
superior, curs seral sau fird frecvents, a examenelor de an universitar, cét si a examenului de
diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de invitdmant superior, curs seral sau fird
frecventd;

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

c¢) prezentarea la concurs in vederea ocupirii unui post in alti unitate.

(2) Salariatii au dreptul la concedii fard plata, fird limita prevazutd mai sus, in urmitoarele situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in vérstd de peste 3 ani, in perioada indicati in certificatul
medical; de acest drept beneficiaza atit mama salariati, cét si tatil salariat, dacd mama copilului nu
beneficiazi, pentru aceleasi motive, de concediu fira plati;

b) tratament medical efectuat in striinitate pe durata recomandati de medic, daci cel in cauzi
nu are dreptul, potrivit legii la indemnizatie pentru incapacitate temporard de munca, precum si
pentru insotirea sotului sau, dup3 caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sori, périnte,
pe timpul cét acestia se afli la tratament in striinitate — in ambele situatii cu avizul obligatoriu al
Ministerului Sanataitii.

(3) Concediile fara plati pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele previzute la
alin. (1) si (2), pe durate stabilite prin acordul partilor, dar nu mai mult de 1 an.

(4) Pe durata concediilor fara platd mai mari de 30 de zile lucritoare se pot incadra alte persoane
cu contracte de munci pe durati determinati.

(5) Compartimentul Resurse Umane si Logistic va tine evidenta concediului firi plata pentru
inregistrarea acestuia in registrul general de evidenti a salariatilor.

C. Concediul de boald

(1) In caz de incapacitate temporard de munci, angajatul are obligatia si-anunte de indats, seful
ierarhic in legaturd cu boala suferitd, precum si cu numarul de zile de incapacitate temporard de munca.

(2) Daca nu se respecta cerinta de la punct 1, angajatul va figura in pontaj cu absente nemotivate si
nu va fi remunerat pe caz de boald, contractul individual de munci urménd sa-i fie suspendat conform
prevederilor legale.

(3) Conform art. 60 din Ordinul Ministerului si Sanatitii nr. 15/1.311/2018 pentru aprobarea
Normelor de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurdri sociale de sinitate - Certificatul de concediu medical se prezinta platitorului
pénd cel mai térziu la data de 5 a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul.

(4) Avand in vedere ca drepturile salariale ale angajatilor CJCC se platesc pana pe data de 10 a lunii,
pentru a evita ingreunarea intocmirii statelor de plata si a documentelor obligatorii premergatoare acordarii
salariilor, certificatele se vor depune pana in ultima zi lucratoare a lunii in care au fost emise.
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(5) Femeile care au in ingrijire copii in varsti de p4ni la 2 ani beneficiazii de concediu pentru
ingrijirea copilului, in conditiile legii; acest concediu se acord3, la cerere, dupé efectuarea concediului
postnatal.

(6) Evidenta concediilor medicale se tine la Compartimentul Resurse Umane si Logistic.

D. in cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul, la cerere, de zile lucritoare libere
pltite, care nu se includ in durata concediului de odihna, dupd cum urmeaz ;

(1)  a) casétoria salariatului — 5 zile lucritoare;

b) césitoria unui copil al salariatului — 3 zile lucritoare;

¢) nagterea unui copil al salariatului — 3 zile lucratoare;

d) decesul sotului/sotiei sau al unei rude pana la gradul 11 a salariatului - 3 zile lucratoare;
(2) Concediile prevazute la alin. (1) se acordi de catre manager, la cererea salariatului, pe baza
documentelor doveditoare.

E. Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreazi conform Codului Muncii - Legea nr. 53 din 24 ianuarie
2003, actualizati sunt :

a) 1 si 2 ianuarie;

b) 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Roméne;

¢) Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

d) prima si a doua zi de Pasti;

e) 1 mai;

f) 1 iunie;

g) prima si a doua zi de Rusalii;

h) Adormirea Maicii Domnului;

i) 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel intai chemat, Ocrotitorul Romé4niei;

J) 1 decembrie;

k) prima si a doua zi de Criciun;

1) doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sirbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

m) Alte zile ce vor fi stabilite prin acte normative

n) Sarbitorile legale in care nu se lucreazi, precum si zilele libere plitite nu sunt incluse in durata
concediului de odihna anual.

(2) Acordarea zilelor libere se face de citre angajator.

(3) in cazul in care personalul angajat lucreaza in vreuna dintre zilele mentionate la punctul 1, se
asigurd compensarea cu timp liber corespunzitor in urmatoarele 90 de zile sau, cand acest lucru nu este
posibil, se vor plati conform reglementirilor legale anuale.

(4) Prin exceptie, pentru personalul artistic si tehnic din institutie, zilele de sambti, duminica si,
dupa caz, zilele de sarbatoare legala sunt considerate zile lucritoare, repausul legal puténd fi acordat in alte
zile ale saptimanii.
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(5) Prin exceptie, pentru personalul artistic si tehnic din institutie zilele de repaus si zilele de
sarbatoare legald care nu au putut fi acordate vor fi recuperate in lunile urmitoare, compensate in conditiile
legii, sau addugate zilelor de concediu.

Art. 24. (1) Evidenta personalului se face prin semnarea condicii de prezenti atét la inceperea programului,
cit si la terminarea acestuia, iar foaia colectivd de prezentd se intocmeste pe baza condicii de ctre
Compartimentul Resurse Umane si Logistic.

(1) Accesul personalului angajat in institutie este permis pe baza legitimatiei de serviciu.

(2) La incetarea contractului de munci legitimatiile de serviciu vor fi predate la Compartimentul
Resurse Umane si Logistic, pentru a fi anulate.

(3) Responsabil cu verificarea zilnicd a prezentei este fiecare sef se serviciu din cadrul CJCC
Calarasi.
(4) Nesemnarea zilnicd si la timp a condicilor de prezentd constituie o incalcare a normelor de

disciplind a muncii si se sanctioneaza conform prevederilor prezentului regulament.

(5) in cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat s anunte personal sau
prin altd persoand din familie, dupa caz, Compartimentul Juridic si Resurse Umane si superiorul ierarhic
direct, pana cel tarziu la ora 9:00, in caz contrar fiind inregistrat in condica de prezent3 ca absent nemotivat.
Motivarea absentei se va efectua doar in baza documentelor justificative transmise de salariat.

(6) In timpul programului de lucru, accesul altor persoane in institutie se va face prin legitimare si
indrumarea lor de citre personalul care asiguri serviciul de permanenti si conform programului de audiente.

Art.25. (1) Pentru recuperarea si intretinerea capacititii de munci a salariatilor, se pot acorda, in conditiile
legii, bonuri de valoare, denumite in continuare vouchere de vacanti.

(2) Voucherele de vacanti se acorda in limitele sumelor previzute cu aceasti destinatie in bugetul
propriu al CJCC Cilarasi.

CAPITOLUL VI
Angajarea, evaluarea si promovarea personalului
Art.26. (1) Angajarea personalului se face numai pe baza de examen sau concurs, organizat in conditiile
legii.
(2) Prin exceptie, in cazul contractelor individuale de munci incheiate pe duratd determinata,

inclusiv pe stagiune sau productie artistica, angajarea se poate face si in mod direct, prin acordul partilor.

Art. 27. Incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca.

(1) Angajarea personalului se efectueazi in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 53/2003 — Codul
muncii i ale actelor normative in vigoare.

(2) In baza consimtdmantului partilor, se vor incheia, in forma scrisa, contracte individuale de
munci, care vor contine clauze privind:
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o identitatea partilor;

o locul de munci sau, in lipsa unui loc de munci fix, posibilitatea ca salariatul si munceasci
in diverse locuri;

o sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

o functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte
normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

o criteriile de evaluare a activititii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
angajatorului;

o riscurile specifice postului;

o data de la care contractul urmeaza si isi produci efectele;

0 in cazul unui contract de munca pe durati determinati sau al unui contract de munci
temporard, durata acestora;

o durata concediului de odihni la care salariatul are dreptul;

o conditiile de acordare a preavizului de citre partile contractante si durata acestuia;

o salariul de bazi, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea
plitii salariului la care salariatul are dreptul;

0 durata normala a muncii, exprimati in ore/zi si ore/saptimana;

o indicarea contractului colectiv de munci ce reglementeazi conditiile de munci ale
salariatului;

o durata perioadei de proba.

(3) Anterior incheierii sau modificirii contractului individual de muncs, angajatorul are obligatia de
a informa persoana care soliciti angajarea ori, dup4 caz, salariatul cu privire la clauzele generale pe care
intentioneaza s le inscrie in contract sau si le modifice.

(4) Orice modificare a unuia dintre elementele previzute la alin. (2) in timpul executirii contractului
individual de munci impune incheierea unui act aditional la contract, anterior producerii modificarii, cu
exceplia situatiilor in care o asemenea modificare este previzuti in mod expres de lege sau in contractul
colectiv de munci aplicabil.

Art.28. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului de executie si conducere se
realizeaza anual si reprezintd aprecierea obiectivi a performantelor profesionale individuale, prin
compararea gradului i modului de indeplinire a obiectivelor individuale si a criteriilor de performant3
stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de catre salariat pe parcursul unui an calendaristic.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor cuprinde urmatoarele
elemente:

a) evaluarea gradului si a modului de atingere a obiectivelor individuale;
b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanti.
(3) Pentru aprecierea gradului de atingere a obiectivelor individuale se stabilesc indicatori de
performanté. Stabilirea obiectivelor individuale si a indicatorilor de performanti trebuie s aiba in vedere
corelarea cu atributiile si obiectivele institutiei in care isi desfisoara activitatea salariatul.

(4) Evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual se
realizeazd pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsi intre | ianuarie - 31 martie din anul urmitor
perioadei evaluate, pentru toti salariatii care au desfisurat efectiv activitate minimum 6 luni in anul
calendaristic pentru care se realizeazi evaluarea.
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(5) Evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale se poate realiza si ulterior perioadei
cuprinse intre 1 ianuarie - 31 martie din anul urmitor perioadei evaluate, in situatia in care raportul de munca
al salariatului este suspendat pe parcursul intregii perioade de evaluare. In acest caz, evaluarea se realizeazi
in termen de 5 zile lucrétoare de la reluarea activitatii

(6) In urma evaludrii performantelor profesionale individuale, salariatului i se acordd unul dintre
urmitoarele calificative: foarte bine, bine, satisficitor, nesatisficitor.

(7) Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaludrii performantelor
profesionale individuale, dupd cum urmeazi:
a) pentru un punctaj intre 1,00 - 2,50 se acorda calificativul "nesatisficator";
b) pentru un punctaj intre 2,51 - 3,50 se acordi calificativul "satisficitor";
¢) pentru un punctaj intre 3,51 - 4,50 se acorda calificativul "bine";
d) pentru un punctaj intre 4,51 - 5,00 se acordi calificativul "foarte bine".

(8) Calificativele obtinute la evaluarea performantelor profesionale individuale sunt avute in vedere
la:
a) promovarea in grad sau treapta, dupa caz;
b) acordarea de prime, in conditiile legii;
¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10% pand la urmitoarea evaluare anuali a
performantelor profesionale individuale, pentru salariatii care au obtinut calificativul
"satisfacitor";
d) eliberarea din functie.
(9) Salariatilor din cadrul CJCC i se aplicd procedura si criteriile de evaluare stabilite de legislatia
in vigoare (dupi caz) .
(10) Regulamentul si criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual din cadrul CJCC se aplica in baza prevederilor legale in vigoare, fiind aprobate de managerul
institutiei.

Art29. In cariera profesionals, personalul beneficiazi, in urma rezultatelor obtinute la evaluarea
performantelor profesionale, de dreptul de a promova in functie, de a avansa in grad profesional si de a
primi recompense morale sau materiale pentru rezultatele deosebite in activitatea sa, in conditiile legilor in
vigoare,

Art.30. Promovarea in conditiile legii a persoanelor incadrate pe functia de debutant, precum si a celor care
au absolvit studii de nivel superior in specialitatea in care isi desfisoari activitatea, se face prin
transformarea postului pe care acestea sunt incadrate intr-un post de nivel superior; in cazul din urmi se va
analiza daca complexitatea si volumul atributiilor postului respectiv necesiti un nivel de studii superior.

CAPITOLUL VII
Salarizarea personalului

Art.31. Salariile personalului contractual sunt stabilite prin acte normative care reglementeaza drepturile de
naturd salariald, conform carora salariile de bazi se stabilesc in mod diferentiat, avandu-se n vedere
realizarea unei ierarhii juste si motivate in sistem de cariera.
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Art.32. Pe perioada In care salariatii sunt trimisi in delegatie in alte localititi decat cea in care isi desfésoara
activitatea, institutia le acorda indemnizatii de delegare si le deconteazi cheltuielile de transport si de cazare
in conditiile stabilite de lege.

CAPITOLUL VIII
indatoririle personalului contractual

Art.33. Respectarea Constitutiei si a legilor

(1) Personalul angajat are obligatia ca prin actele si faptele lor s3 promoveze suprematia legii, sa
respecte Constitutia i legile térii, statul de drept, drepturile si libertitile fundamentale ale cetitenilor in
relatia cu administratia publici, precum si si actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in
conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduitd care rezults din indatoririle
prevazute de lege.

(2) Personalul angajat trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului
unor drepturi, datorati naturii functiilor detinute.

Art.34. Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

(1) Personalul angajat are dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.

(2) In exercitarea dreptului la liberd exprimare, au obligatia de a nu aduce atingere demnitatii,
imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oric#irei persoane.

(3) in indeplinirea atributiilor de serviciu, salariatii au obligatia de a respecta demnitatea functiei
detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei publice in care isi desfisoara
activitatea.

(4) In activitatea lor, salariatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa
influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, trebuie sa aib o atitudine
conciliantd si si evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art.35. Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Personalul angajat are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetdtenilor prin participarea activa la luarea deciziilor i la transpunerea lor in practic, in scopul realizirii
competentelor institutiei.

(2) In exercitarea functiei detinute, salariatii au obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativi pentru a cistiga si a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei.

Art.36. Loialitatea fatd de autoritatile si institutiile publice
(1) Personalul angajat are obligatia de a apara in mod loial prestigiul institutiei, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
(2) Salariatilor le este interzis:
a) sé exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legitura cu activitatea institutiei,
cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
b) sé facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
institufia in care isi desfisoari activitatea are calitatea de parte sau si furnizeze in mod neautorizat
informatii in legatura cu aceste litigii;
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c) s dezviluie si sd foloseascd informatii care au caracter secret, in alte conditii decét cele

previazute de lege;

d) sa acorde asistenti si consultanti persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de
actiuni juridice ori de altd naturd Impotriva statului sau institutiei publice in care isi desfigoara
activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) se aplica si dupd incetarea raportului de munca, pentru o perioads de 2 ani, daci
dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

Art.37. Indeplinirea atributiilor

(1) Salariatii raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia pe care o detin,
precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

(2) Salariatul are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.

(3) Salariatul are dreptul si refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la
superiorul ierarhic, dacd le considera ilegale. Salariatul are indatorirea si aduci la cunostinti superiorului
ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.

(4) In cazul in care se constatd, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei previzute la alin.(3),
salariatul rispunde in conditiile legii.

Art.38. Limitele delegarii de atributii

(1) Delegarea de atribuii corespunzitoare unei functii vacante se dispune motivat prin act
administrativ de citre manager, pe o perioad de maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in conditiile legii.

(2) Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii ocupate al cirei titular se afld in concediu in
conditiile legii sau este delegat in conditiile legii, ori se afld in deplasare in interesul serviciului se stabileste
prin figsa postului si opereazi de drept, in conditiile legii.

(3) Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii nu se poate face prin delegarea tuturor
atributiilor corespunzitoare unei functii citre acelasi salariat. Persoana care preia atributiile delegate
exercitd pe perioada delegdrii de atributii si atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile partial
preluate,
cu exceptia situatiei in care atributiile delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra functiei
detinute.

(4) In situatia in care functia ale cirei atributii sunt delegate si functia al carei titular preia partial
atributiile delegate se afla intr-un raport ierarhic de subordonare, salariatul care preia atributiile delegate
semneazd pentru functia ierarhic superioara.

(5) Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabili a salariatului ciruia i se deleaga
atributiile.

(6) Salariatul care preia atributiile delegate trebuie s& indeplineasci conditiile de studii si de vechime
necesare pentru ocuparea functiei ale cérei atributii ii sunt delegate.

(7) Nu pot fi delegate atributii angajatilor debutanti sau angajatilor care exercita functia in temeiul
unui raport de munca cu timp partial.
(8) Salariatii pot indeplini unele atributii corespunzitoare unei functii de demnitate publici, ale unei functii
de autoritate publicd sau ale unei alte functii publice, numai in conditiile expres prevazute de lege.
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(9) n cazul functiilor de executie vacante, cu exceptia functiilor de auditor si consilier juridic, atunci
cénd aceste functii sunt unice in cadrul institutiei publice, atributiile pot fi delegate citre cel putin doi
angajati, cu respectarea prevederilor legii.

Art.39. Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea

Personalul angajat are obligatia s pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea
in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinti in exercitarea functiei, in
conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public.

Art.40. Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

(1) Personalului angajat ii este interzis sa solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru ei sau
pentru altii, in considerarea functiei lor, daruri sau alte avantaje.

(2) Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) bunurile pe care salariatii le-au primit cu titlu gratuit
in cadrul unor activiti{i de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei detinute, care se supun
prevederilor legale specific.

Art41. Utilizarea responsabild a resurselor publice

(1) Salariatii sunt obligati sd asigure ocrotirea proprietitii publice si private a statului si a unitatilor
administrativ-teritoriale, si evite producerea oricdrui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun
proprietar.

(2) Salariatii au obligaia si foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartinand instituiei
publice numai pentru desfisurarea activititilor aferente functiei detinute.

(3) Salariatii trebuie si propund si si asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utild si
eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Salariatii care desfdsoard activititi in interes personal, in conditiile legii, le este interzis si
foloseasca timpul de lucru ori logistica institutiei publice pentru realizarea acestora.

Art42. Folosirea imaginii proprii

Salariatilor le este interzis sd permita utilizarea functiei in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitdti comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art43. Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor

(1) Salariatii au obligatia si respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilititilor, precum_si normele de conduita.

(2) In aplicarea prevederilor alin. (1), salariatii trebuie sd exercite un rol activ, avind obligatia de a
evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un conflict de interese si de a actiona
pentru prevenirea aparitiei sau solutionarea legali a acestora.

(3) in situatia intervenirii unei incompatibilitati sau a unui conflict de interese, salariatii au obligatia
de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea incompatibilitatii sau a conflictului de interese, in
termen legal.

(4) La angajare, la Incetarea raportului de munca, precum si in alte situatii previzute de lege,
salariatii cu functii de conducere si salariatii implicati in proiecte cu fonduri europene sunt obligati s3
prezinte, in condiiile Legii nr. 176/2010, cu modificirile si completarile ulterioare, declaratia de avere si

declaratia de interese. Declaratia de avere si declaratia de interese se actualizeazi anual, potrivit legii.
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Art.44. Activitatea publici

(1) Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea institutiei, precum si relatiile
cu mijloacele de informare in masi se asigura de catre salariatii desemnati in acest sens de managerul
institutiei, in conditiile legii.

(2) Salariatii desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiald, trebuie si
respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, salariatii pot participa la activititi sau dezbateri
publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul c& opinia exprimati nu reprezinti punctul de vedere oficial
al institutiei.

(4) Salariatii pot participa la elaborarea de publicatii, pot elabora si publica articole de specialitate
$i lucrari literare ori stiintifice, in conditiile legii.

(5) Salariatii pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter politic ori a celor
care ar putea afecta prestigiul functiei.

(6) In cazurile prevazute la alin. (4) si (5), salariatii nu pot utiliza informatii si date la care au avut
acces in exercitarea functiei, daci acestea nu au caracter public. Prevederile alin. (3) se aplicd in mod
corespunzator.

(7) In exercitarea dreptului la replicd si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la imagine,
precum si a dreptului la viatd intima, familial3 §i privatd, angajatii isi pot exprima public opinia personala
in cazul In care prin articole de pres3 sau in emisiuni audiovizuale s-au ficut afirmatii defiimatoare la adresa
lor sau a familiei lor. Prevederile alin. (3) se aplici in mod corespunzitor.

(8) Salariatii i§i asuma responsabilitatea pentru aparitia publica si pentru continutul informatiilor
prezentate, care trebuie sd fie in acord cu principiile i normele de conduitd previzute de prezentul
regulament.

(9) Prevederile alin. (1) - (8) se aplica indiferent de modalitatea si de mediul de comunicare.

Art45. Conduita in relatiile cu cetatenii

(1) in relatiile cu persoanele fizice §i cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseazi
institutiei, salariatii sunt obligati si aibd un comportament bazat pe respect, buni-credints, corectitudine,
integritate morala si profesionali.

(2) Salariatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputaiei, demnittii, integritatii fizice si
morale a persoanelor cu care intrd in legétura in exercitarea functiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.

(3) Salariatii trebuie sd adopte o atitudine impartiala si justificati pentru rezolvarea legals, clari si
eficienta a problemelor cetitenilor.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea persoanelor,
eficienta activitdfii, precum si cresterea calititii serviciului public, se recomandi respectarea normelor de
conduitd previzute la alin. (1) - (3) si de citre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

(5) Salariatii trebuie sd adopte o atitudine demna si civilizati fai de orice persoana cu care intri in
legaturd in exercitarea functiei e, fiind indrituiti, pe bazi de reciprocitate, si solicite acesteia un
comportament similar.

(6) Salariatii au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetitenilor in fata autorititilor si
institutiilor publice, principiu conform cdruia angajatii au indatorirea de a preveni si combate orice forma
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de discriminare n indeplinirea atributiilor profesionale.

Art.46. Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Salariatii care reprezintd institutia in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatdmént, conferinte, seminare si alte activitafi cu caracter international au obligatia si promoveze o
imagine favorabila tarii i institutiei pe care o reprezint.

(2) in relatiile cu reprezentantii altor state, salariatilor le este interzis si exprime opinii personale
privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) in deplasarile externe, salariatii sunt obligati s# aibd o conduitd corespunzitoare regulilor de
protocol si le este interzisd incilcarea legilor i obiceiurilor tarii gazda.

Art.47. Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

(1) In procesul de luare a deciziilor, salariatii au obligatia si actioneze conform prevederilor legale
si sd 1si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(2) Salariatilor le este interzis sa promita luarea unei decizii de citre institutie, de cétre alti angajati,
precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

(3) Angajatii care ocupa functii de conducere sunt obligati s sprijine propunerile si initiativele
motivate ale personalului din subordine, in vederea Imbunitatirii activititii institutiei publice in care isi
desfisoari activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor.

(4) in exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor de
conducere, angajatii au obligafia de a asigura organizarea activitatii personalului, de a manifesta initiativa
si responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din subordine.

(5 Personalul de conducere are obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la
dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecirei categorii
de personal. In acest sens, acestia au obligatia:

a) sd repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzitor nivelului de competenti aferent functiei
ocupate si carierei individuale a fiecirei persoane din subordine;

b) sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzitoare a
competentelor fiecdirei persoane din subordine;

¢) s& monitorizeze performanta profesionali individuald si colectivi a personalului din subordine,
sd semnaleze in mod individual performantele necorespunzitoare si si implementeze masuri destinate
amelioridrii performantei individuale i, dupi caz, colective, atunci cind este necesar;

d) sd examineze i sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cind propun acordarea de stimulente materiale sau morale; _

e) sd evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al fiecirui subordonat si s3
propund participarea la programe de formare si perfectionare profesionald pentru fiecare persoana din
subordine;

f) s& delege sarcini si responsabilitati, in conditiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii functiei respective;

g) sd excluda orice formi de discriminare si de hirtuire, de orice naturi si in orice situatie, cu privire
la personalul din subordine.

(6) In scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce decurg din
raporturile ierarhice, angajatii cu functii de conducere au obligatia de a nu se angaja in relatii patrimoniale
cu personalul din subordine.



CONSILIUL JUDETEAN CALARASI

q’,} CENTRUL JUDETEAN
CENTRUL JUDETEAN DE CULTURA §I CREATIE CALARASI ik'( gfcckggﬁ'“
Str. 1 Decembrie 1918 nr. 1, Ciliiragi. Tel / fax: 0242.314.925 ' CALARASI

CAPITOLUL IX
Sanctiuni disciplinare si rispunderea personalului

Art. 48. Abaterea disciplinard este o faptd in legaturd cu munca i care consta intr-o actiune sau inactiune
savérsitd cu vinovatie de ctre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale, regulamentul intern,
contractul individual de munc3, ordinele si deciziile legale ale conducitorilor ierarhici.

Art. 49. (1) Incélcarea de citre salariafi, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea
disciplinard, contraventional3, civild sau penali, dupi caz.

(2) Constituie abateri disciplinare urmétoarele fapte:
a) intirzierea sistematica in efectuarea lucririlor;
b) neglijenta repetati in rezolvarea lucririlor;
¢) absenta nemotivata de la serviciu;
d) nerespectarea programului de lucru;
e) interventiile sau stdruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii lucririlor cu acest caracter;
g) manifestdri care aduc atingere prestigiului CJCC Cilirasi;
h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activititi cu caracter politic;
i) refuzul de a indeplini sarcinile sau atributiile de serviciu;

J) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) incélcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru salariati,

altele decét cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilititi;

o g

1) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilititi daci salariatul nu actioneazi pentru
incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

m)-incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevdzute ca abateri disciplinare In actele normative din domeniul personalului
contractual sau aplicabile acestora.

0) nesemnarea zilnica si la timp a condicilor de prezents;
p) stabilirea de cétre salariati de relatii directe cu petetii in vederea solutionarii cererilor acestora.
r) neanuntarea, pand la ora 9:00 la Compartimentul Juridic si Resurse Umane a lipsei de la program;

s) prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau consumarea de bauturi alcoolice in
timpul programului;
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s) refuzul de a fi testat cu aparatul pentru testarea alcoolemiei.
(3) Sanctiunile disciplinare sunt:
a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(4) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i
se aplica 0 noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin
decizie a managerului emisa in forma scrisa.

(5) La individualizarea sanctiunii se {ine seama de cauza si gravitatea abaterii disciplinare, imprejuririle
in care a fost sdvarsitd, gradul de vinovitie si consecintele abaterii, comportarea generald in timpul
serviciului a salariatului, precum si existenta in antecedentele angajatului a altor sanctiuni disciplinare
radiate in conditiile legii.

(6) Sub sanctiunea nulititii absolute, nicio masur, cu exceptia celei prevazute la alin. (3) lit. a, nu poate
fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetiiri disciplinare prealabile.

(7) In vederea desfisuririi cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de citre
persoana desemnatd, de citre presedintele comisiei sau de citre consultantul extern, fmputerniciti de
manager, precizdndu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(8) Neprezentarea salariatului la convocarea ficutd in conditiile previzute la alin. (7) fird un motiv
obiectiv di dreptul managerului s3 dispuni sanctionarea, fari efectuarea cercetiirii disciplinare prealabile.

(9) in cursul cercetrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sd formuleze si si sustind toate
apérdrile in favoarea sa si s ofere comisiei sau persoanei imputernicite si realizeze cercetarea toate probele
si motivatiile pe care le considers necesare, precum si dreptul s fie asistat, la cererea sa, de ciitre un
consultant extern specializat in legislatia muncii sau de citre un reprezentant al sindicatului al cirui membru
este.

Art. 50. Tipuri de rispundere a Personalului Contractual

(1) Incélcarea de ciatre salariati, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea
administrativa, civild sau penala, in conditiile legii.

(2) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de cétre salariati a proiectelor de acte administrative si
a documentelor de fundamentare a acestora, cu incilcarea prevederilor legale, atrage raspunderea acestora
in conditiile legii.
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(3) Salariatul are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori avizarea actelor si
documentelor previzute la alin. (2), daci le considerd ilegale, cu respectarea prevederilor legale.

(4) Refuzul salariatului de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actele §i documentele
prevazute la alin. (2) se face in scris §i motivat in termen de 5 zile lucritoare de la data primirii actelor, cu
exceptia situatiilor in care prin acte normative cu caracter special sunt previzute alte termene, si se
inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop.

(5) Salariatii care refuzd si semneze, respectiv si contrasemneze ori avizeze sau care prezinti
obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor previzute la alin. (2), fird a indica temeiuri
Juridice, in scris, cu respectarea termenului prevazut la alin. (4), rispund in conditiile legii.

Art. 51. Réaspunderea in solidar cu autoritatea sau cu institutia publica

(1) Orice persoani care se consider3 vitdmata intr-un drept al s3u sau intr-un interes legitim se poate
adresa instantei judecatoresti, in conditiile legii, impotriva institutiei publice care a emis actul sau care a
refuzat sé rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes legitim.

(2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigura din bugetul institutiei publice
prevazute la alin. (1). Daci instanta judecatoreasca constati vinovitia salariatului, persoana respectivi va fi
obligati la plata daunelor, solidar cu institutia publica.

(3) Raspunderea juridica a salariatului nu se poate angaja daci acesta a respectat prevederile legale
si procedurile administrative aplicabile institutiei publice in care Isi desfigoars activitatea.

Art. 52. (1) Réspunderea contraventionala a salariatilor se angajeaza in cazul in care acestia au sivArsit o
contraventie in timpul §i in legiturd cu sarcinile de serviciu.

(2) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii salariatul
se poate adresa cu plangere la judecétoria in a cérei circumscriptie isi are sediul autoritatea sau institutia
publica in care este numit salariatul sanctionat.

Art.53. Raspunderea civild a salariatilor se angajeazi:

a) pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului autoritigii sau institutiei publice in care
functioneaz;

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

¢) pentru daunele platite de institutie, in calitate de comitent, unor tette persoane, in temeiul unei
hotarari judecatoresti definitive.
Art. 54. Dispozitiile prezentului capitol se completeazi cu prevederile Codului Muncii, republicat, cu
modificédrile i completirile ulterioare.

CAPITOLUL X
Procedura de solutionare

a cererilor sau reclamatiilor individuale ale personalului
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Art. 55 (1) Fiecare salariat are dreptul de a adresa conducerii institutiei petitii formulate in nume propriu.

(2) Pentru solutionarea legali a petitiilor ce sunt adresate, conducerea unititii va dispune masuri de
cercetare §i analiza detaliatd a tuturor aspectelor sesizate.

Art. 56. CJCC Cilarasi are obligatia sd comunice riaspunsul petitionarului in termenul de 30 de zile de la
data inregistrérii petitiei, indiferent daci solutia este favorabili sau nefavorabila.

(3) Cénd aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntiti managerul poate
prelungii termenul de solutionare cu inci 15 zile.

(4) Daca dupd trimiterea rdspunsului se primesgte o noud petifie cu acelasi continut, aceasta se
claseazi la numdrul initial, facdndu-se mentiune despre faptul ca s-a rispuns.

(5) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau
in considerare si vor fi clasate.

(6) In cazul in care prin petifie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane, aceasta
nu poate fi solutionatd de persoana in cauzi sau de citre un subordonat al acesteia.

CAPITOLUL XI

Procedura concilierii conflictelor individuale de munci

Art.57. Prin conflicte de munci se intelege conflictele dintre salariati si angajatori privind interesele cu
caracter economic, profesional sau social ori drepturile rezultate din desfésurarea raporturilor de munca.

(1) Accesul neingradit la justitie este garantat de lege. In cazul unui conflict individual de munc,
pértile vor actiona cu buna-credinti si vor incerca solutionarea amiabilz a acestuia.

(2) Prin conciliere, in sensul prezentei legi, se intelege modalitatea de solutionare amiabila a
conflictelor individuale de munci, cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia muncii, in
conditii de neutralitate, impartialitate, confidentialitate si avand liberul consimtimant al partilor.

(3) Consultantul extern specializat in legislatia muncii poate fi un avocat, un expert in legislatia muncii
sau, dupd caz, un mediator specializat in legislatia muncii, care, prin rolul siu activ, va starui ca partile sa
actioneze responsabil pentru stingerea conflictului, cu respectarea drepturilor salariatilor recunoscute de
lege sau stabilite prin contractele-de munci. Onorariul consultantului extern va fi suportat de citre parti
conform intelegerii acestora.

(4) Pirtile au dreptul si isi aleaga in mod liber consultantul extern.

(5) Oricare dintre pér{i se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii procedurii de
conciliere a conflictului individual de munci. Acesta va transmite celeilalte parti invitatia scrisa, prin
mijloacele de comunicare previzute in contractul individual de munca.

(6) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depisi 5 zile lucritoare de la data comunicirii
1nv1ta§1e1 Termenul de contestare a conflictelor de munci se suspendi pe durata concilierii.

(7) In cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern va redacta un
acord care va contine intelegerea partilor si modalitatea de stingere a conflictului. Acordul va fi semnat de
catre parti si de cétre consultantul extern si va produce efecte de la data semnirii sau de la data expres
prevazuti in acesta.
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(8) Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de citre parti si de catre
consultantul extern, in urmétoarele situatii:

a) prin incheierea unei intelegeri intre pérti in urma solutionarii conflictului;

b) prin constatarea de citre consultantul extern a esudrii concilierii;

¢) prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabiliti in invitatie.

(9) in cazul in care partile au incheiat numai o intelegere partiald, precum si in cazurile previzute la
alin. (8) lit. b) si c), orice parte se poate adresa instantei competente cu respectarea prevederilor art. 208 si
210 din Legea nr. 62/2011, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, in vederea solutionrii
in totalitate a conflictului individual de munca.

CAPITOLUL XII

Etica si Integritate

Art.58. (1) in scopul aplicirii eficiente a dispozitiilor codului de conduita a personalului contractual in
exercitarea functiilor detinute, managerul va desemna un salariat, pentru consiliere etici si monitorizarea
respectérii normelor de conduita.

(2) Consilierea eticd are caracter confidential si se desfiagoari in baza unei solicitiri formale adresate
consilierului de eticd sau Ia initiativa sa atunci c4nd din conduita salariatului rezulti nevoia de ameliorare a
comportamentului acestuia.

(3) in scopul respectarii si monitorizarii implementirii principiilor si normelor de conduiti de catre
personalul contractual, consilierul de etic exercitd un rol activ in domeniul prevenirii incilcirii normelor
de conduitd si indeplineste atributiile previzute de Ordonantd de Urgenta nr. 57 / 2019 privind Codul
administrativ.

(4) In exercitarea rolului activ de prevenire a incdlcdrii principiilor si normelor de
conduitd,consilierul de etici indeplineste urmatoarele atributii:

a) monitorizeazd modul de aplicare §i respectare a principiilor si normelor de conduitii de citre
salariatii din cadrul autoritafii sau institutiei publice §i intocmegte rapoarte si analize cu privire la acestea;

b) desfagoari activitatea de consiliere etica, pe baza solicitiirii scrise a salariatilor sau la initiativa sa
atunci cand salariatii nu i se adreseazi cu o solicitare, ins# din conduita adoptati rezultd nevoia de ameliorare
a comportamentului acestora;

c) elaboreazd analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifestd in activitatea
salariatilor din cadrul CJCC Calirasi si care ar putea determina o incilcare a principiilor si normelor de
conduitd, pe care le inainteazd managerului institutiei, si propune masuri pentru inliturarea cauzelor,
diminuarea riscurilor si a vulnerabilititilor;

d) organizeazi sesiuni de informare a salariatilor CJCC Cildrasi cu privire la normele de etic,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii pentru autoritiile
si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetétenilor in relatia cu administratia publici sau cu
autoritatea sau institugia publica respectiva,
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¢) semnaleazi practici sau proceduri institufionale care ar putea conduce la incélcarea principiilor si
normelor de conduitd in activitatea salariatilor ;

f) analizeazi sesizérile si reclamatiile formulate de cetiteni si de ceilal{i beneficiari ai activitatii
autorita{ii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directs cu
cetdfenii §i formuleazd recomandiri cu caracter general, firi a interveni in activitatea comisiilor de
disciplina;

g) poate adresa in mod direct intrebri sau aplica chestionare cetitenilor si beneficiarilor directi ai

activitafii institutiei cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul, precum si cu
privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de institutie.

CAPITOLUL XIIT
Comunicare si limite de competentii

Art.59. Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de citre persoanele desemnate in acest sens
de cétre manager, in conditiile legii.

Art.60. (1) Salariatii desemnati sa participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate oficial, trebuie si
respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de catre manager.

(2) in cazul in care nu sunt desemnafi in acest sens, salariatii, pot participa la activititi sau dezbateri
publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia exprimata nu reprezinti punctul de vedere oficial
al institutiei.

CAPITOLUL X1V
Utilizarea sistemului informatic

Art.61. (1) Accesul la Internet se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activiti{i de comert
electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propagand4, instigatoare la violenta
sau acte de terorism, de muzici, filme, jocuri, chat-ul etc..

(2) Se permit download-uri (descércari de pe Internet) exclusiv in cazul in care fisierele descarcate
sunt necesare activitatii din cadrul CJCC Calirasi.

. (3) Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de pe Internet, abonare ce
implica primirea permanent a unui volum mare de scrisori prin posta electronica.

(4) Raspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de acces,
informatia descarcati i adresa de IP fiind monitorizate.

Art.62. (1) Publicarea pe internet a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la activitatea CJCC
Céldrasi se va face numai cu aprobarea scrisa a celor in drept.

(2) Raspunderea pentru corectitudinea si actualitatea datelor publicate pe site-ul propriu sau prin
participdrile la licitatiile electronice revine proprietarului informatiei si nu operatorului sau realizatorului.
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(3) Fiecare compartiment din cadrul CJCC Cilarasi care publici date pe internet este obligat sa
intocmeascd un dosar, organizat cronologic, cu paginile web realizate, listate dup# publicare.

(4) Sunt interzise publicitatea si sondajele in scopuri electorale sau economice pe portalul institutiei,
cu exceptia prezentirii oportunitiilor, aspectelor culturale sau economice locale.

Art.63. Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decat cele locale sau cele publice din
retea, folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea fisierelor neautorizate din
retea.

Art.64. (1) Este obligatorie respectarea mésurilor de securitate privitoare la contul de acces, parola, drepturi
partajate in sistem de acces la resurse si la internet.

(2) Modificarea acestora se face cu aprobarea conducerii CJCC Cilirasi.

(3) Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si a altor date cu
caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a retelei de calculatoare sau a
postei electronice.

Art.65. (1) Este interzis3 interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea acesteia, asupra
fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisi modificarea fisierelor surs3,
stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decét prin programele implementate.

(2) Pentru orice incident informatic se soliciti interventia firmei care asiguri service-ul autorizat,
reprezentantul acesteia va analiza si adopta masuri de remediere a incidentului.

(3) Fiecare utilizator rdspunde pentru modul in care isi foloseste calculatorul din dotare, dar si pentru
modul in care foloseste reteaua internd, Internetul si posta electronici (unde este cazul).

Art.66. (1) Achizitiile in domeniul IT&C (tehnici de calcul, echipamente de comunicatii si soft) se fac
numai de citre Compartimentul Contabilitate si Achizitii Publice.

(2) Aprobarea achizitiei se face in urma analizei compartimentului de specialitate si conducerea
institutiei.

Art.67. (1) In vederea realizirii atributiilor de serviciu, institutia pune la dispozitia angajatilor sdi conectati
la refea o adresd de e-mail de forma utilizator@culturalcl.ro Fiecare utilizator rispunde de asigurarea
confidentialitatii parolei de acces la serviciile de retea.

(2) Informatiile referitoare la configurarea retelei (protocoale, porturi) codurile licentelor de utilizare
a pachetelor software, precum si elementele de identificare ale utilizatorilor in retea citre terte persoane sunt

considerate secrete de serviciu.

(3) Pe perioada absentei din institutie, utilizatorii vor asigura accesul la toate resursele informatice
(calculator, cont de posta electronica, etc) pe care le folosesc.

(4) Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru i in interesul serviciului, atat in timpul orelor de
program cét si in afara acestuia.



CONSILIUL JUDETEAN CALARASI

’,/ CENTRUL JUDETEAN
CENTRUL JUDETEAN DE CULTURA §I CREATIE CALARASI % ;’IEC%’S}}}’ERA

Str. 1 Decembrie 1918 nr. 1, Cilirasi. Tel / fax: 0242.314.925 CALARASI

(5) in vederea gestiondrii eficiente a resurselor software ale CICC i a eliminarii redundantelor in
achizitionarea de servicii si licente, elaborarea specificatiilor tehnice de catre departamentele care soliciti
achizitionarea acestor produse va fi fiicutd cu consultarea unui expert extern care coordoneazi activitagile
informatice si de comunicatii ale institutiei.

(6) Este interzisa modificarea de citre utilizatori a configuratiei fizice a echipamentelor si a setirilor
software de configurare a aplicatiilor ficute de citre administratorul de retea.

(7) Este cu desavarsire interzisd instalarea sau copierea altor programe decdt cele care au fost
instalate initial pe sistemele de calcul din patrimoniu.

(8) Este interzisd blocarea accesului la resursele informatice utilizate pe perioada absentei din
institutie (concedii de odihn3, medicale, delegatii etc).

(9) Este interzisd divulgarea informatiilor referitoare la configurarea retelei (protocoale, porturi)
codurile licentelor de utilizare a pachetelor software, precum si elementele de identificare ale utilizatorilor
in retea cétre terfe persoane.

(10) Aparitia unor incidente, anomalii in functionarea echipamentelor si a evenimentelor care pot
prejudicia integritatea si buna functionare a echipamentelor si serviciilor de retea (virusi, etc.) va fi adusi
de indatd la cunostinta persoanelor responsabile in vederea remedierii acestora.

(11) Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub tensiune,
folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fird improvizatii.

(12) Nerespectarea prevederilor mentionate mai sus atrage raspunderea disciplinari a angajatului,
civila sau penala, dupi caz.

CAPITOLUL XV
Alte dispozitii

Art.68. in toate cazurile de absentd a sefilor ierarhici superiori, atributiile acestora vor fi indeplinite, firi
alte formalitéti, de persoanele aflate in imediata subordine a acestora sau, dupd caz, de citre salariatul
desemnat in acest sens.

CAPITOLUL XVI
Dispozitii Finale

Art.69. (1) Regulamentul intern al CJCC Calarasi se aduce la cunostinta salariatilor prin grija conducerii
institutiei §i 1si produce efectele din momentul incunostiintarii acestora.

(2) Orice modificare ce va interveni in continutul regulamentului intern este supusa procedurilor de
informare prevazute in alineatul precedent.

(3) Orice angajat interesat poate sesiza conducerea institutiei cu privire la dispozitiile prezentului
regulament, in mésura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.
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(4) Regulamentul intern se afiseazi la sediul institutiei si pe pagina de internet a acestuia.

(5) Controlul legalitétii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta instantelor
judecdtoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 zile de la data comunicirii de citre conducerea institutiei
a modului de solutionare a sesizérii formulate potrivit alin. (3).

(6) Prezentul Regulament se poate modifica si/sau completa prin decizia managerului, se modifici

si se completeaza de drept cu prevederile actelor normative incidente emise/adoptate dupi intrarea in
vigoare a acestuia.

(7) La data aprobdrii de citre conducere a prezentului regulament inceteazi regulamentul intern
anterior.

(8) Orice dispozitie din prezentul Regulament care devine contrari unei prevederi legale adoptate
ulterior intrérii in vigoare a acesteia, se abrogi de drept.



