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Aprobat
prin Avizul nr. 3 C.A. din 16.03.2020

REGULAMENTUL INTERN

al Centrului Judetean pentru Conservarea
si Promovarea Culturii Traditionale Botosani

Centrul Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Botosani,
denumit in continuare Angajator, in scopul stabilirii regulilor privind protectia, igiena si
securitatea in muncd, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de
solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete privind
disciplina muncii, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si a modalitatilor de aplicare a
dispozitiilor legale sau contractuale specifice cu respectarea principiului nediscriminarii si al
inlaturirii oricarei forme de incilcare a demnititii, cu consultarea reprezentantilor salariatilor; in
temeiul dispozitiilor art. 241-246 din Legea nr. 53/2003, Codul muncii, cu modificirile ulterioare
adoptd urmétorul Regulament Intern:

in sensul prezentului Regulament, termenii utilizati se definesc astfel:

a) angajator - Centrul Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale
Botosani, institutie - agezamant cultural organizat conform O.U.G. 118/2006, persoani juridica de
drept public, reprezentatd prin manager;

b) salariat - persoana fizic care presteaza munca pentru si sub autoritatea angajatorului pe
baza unui contract individual de munc, in schimbul unei remuneratii.

¢) discriminare directi - situatia in care o persoani este tratati mai putin favorabil, pe
criterii de apartenentd la o etnie, sex, religie, dizabilitati decét este, a fost sau ar fi tratata altd
persoana intr-o situatie comparabili;

d) munca de valoare egali - activitatea remunerati care, in urma compardrii, pe baza
acelorasi indicatori si a acelorasi unititi de masurd, cu o alta activitate, reflectd folosirea unor
cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitifi egale ori
similare de efort intelectual si/sau fizic;

e¢) evaluarea salariatilor - procesul prin care se apreciazi nivelul de dezvoltare
profesionald a acestora;

f) locul de muncii - este zona delimitatd in spatiu, in functie de specificul muncii,
inzestratd cu mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizirii unei operatii,
lucréri sau pentru indeplinirea unei activititi de cétre unul ori mai multi executanti, cu pregatirea
si iIndemanarea lor, in conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzétoare, din
care se obtine un rezultat/beneficiu in baza unui raport de munca cu un angajator;



g) informatie de interes public - orice informatie care priveste activitatile sau care rezulti
din activitatea institutiei;

h) informatie cu privire la date personale - orice informatie care priveste o persoani
fizicd identificata sau identificabila.

Cap. I Dispozitii generale

Art. 1 (1) Centrul Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Botosani este
institutie publicd de culturd, cu personalitate juridica, finantata din alocatii de la bugetul judetean
s1 din venituri proprii, care functioneaza in subordinea Consiliului Judetean Botosani.

(2) Centrul Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale este organizat
s1 functioneaza in baza O.U.G. nr. 118 din 21 decembrie 2006 privind infiintarea, organizarea si
desfasurarea activitdtii asezdmintelor culturale, cu modificarile si completirile ulterioare, a
propriului regulament de organizare si functionare elaborat in temeiul regulamentului-cadru
prevazut in Ordinul nr. 2.193/2004 al Ministerului Culturii si Cultelor si in conformitate cu
prevederile legislatiei roméne in vigoare.

(3) Sediul Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale este
situat in municipiul Botosani, Pietonalul Unirii Nr. 10, cod postal 710233.

(4) Toate documentele emise, anunturile, publicatiile etc. vor contine denumirea completi
a institutiei si indicarea sediului actual.

Art. 2 (1) Prezentul Regulament intern concretizeazd regulile privind protectia, igiena si
securitatea In muncd, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de
solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile privind disciplina
muncii in institutie, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si modalititile de aplicare a
dispozitiilor legale sau contractuale specifice.

(2) Dispozitiile prezentului regulament se aplicd tuturor angajatilor care isi desfasoara
activitatea in baza unui contract de munca, indiferent de durata sau de tipul contractului, inclusiv
persoanelor aflate in delegatic ori in detasare si numai cu respectarea Codului muncii si a
legislatiei in vigoare.

Art. 3 (1) Intregul personal are obligatia de a respecta cu strictete regulile generale si permanente
de conduitd sociald si profesionald, stabilite in conformitate cu regulamentul de organizare si
functionare al Centrului, Codul de conduita si integritate si cu alte acte normative in vigoare.

(2) Personalul angajat al Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii
Tradifionale Botosani este subordonat managerului institutiei prin organigrama aprobati de citre
Consiliul Judetean Botosani.

Art. 4 (1) Dispozitiile cuprinse in prezentul Regulament se aplici:
a) angajatorului;
b) salariatilor.

Art. 5 -Regulamentul intern cuprinde:
a) relatiile de munca, regulile privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inlaturarii
oricdrei forme de incidlcare a demnitatii;
b) organizarea muncii;
¢) drepturile si obligatiile angajatorului;
d) drepturile si obligatiile salariatilor;
e) disciplina muncii in unitate si raspunderea disciplinari;
f) procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;
g) reguli privind protectia, igiena si securitatea Tn munci.
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Cap. II Relatiile de munca

Art.6 (1) Relatiile de munca se bazeazd pe principiul consensualititii si al bunei-credinte.
(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc
potrivit legii in cadrul contractelor individuale de munca.

Scopul si atributiile fiecarui tip de functii ocupate de personalul contractual se stabilesc in
raport cu categoria din care face parte dupa cum urmeaza:

a) pentru functiile exercitate in executarea unui contract individual de munci, prin fisa postului;
b) pentru functiile exercitate n executarea unui contract de management, prin clauzele
contractului de management.

(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

(4) Orice tranzactie prin care se urmadreste renuntarea la drepturile recunoscute de lege
salariatilor sau limitarea acestor drepturi este loviti de nulitate.

(5) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, angajatorul si salariatii se vor informa si
se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor individuale de munca.

(6) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul egalititii de tratament al angajatorului in
raporturile de munca, de coordonare si subordonare pentru toti salariatii.

(7) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat bazatd pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, rasd, culoare, etnie, religie, optiune politica,
origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenti ori activitate sindicala
este interzisa.

(8) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (7). care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restrdngerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitirii
drepturilor previzute in legislatia muncii.

Art. 7 (1) Haruirea sexuald a unei persoane de citre o altd persoand la locul de munci este
consideratd discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(2) Angajatorul nu permite si nu va tolera hértuirea sexuald la locul de munci si face
public faptul c¢d incurajeazd raportarca tuturor cazurilor de hirtuire sexuald, indiferent cine este
ofensatorul si ci angajatii care incalcd demnitatea personald a altor angajati, prin orice manifestare
confirmaté de hartuire sexuala la locul de munca vor fi sanctionati disciplinar.

Art. 8 (1) Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate
categoriile de personal din cadrul Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii
Traditionale Botosani

(2) Regulamentul intern se afiseazi la avizierul institutiei.

(3) Seful compartimentului financiar-contabilitate si administrativ va aduce la cunostinti
fiecdrui angajat, sub semndturd, continutul prezentului regulament intern si va pune la dispozitia
acestora, la cerere, in vederea documentarii si consultarii, exemplare din Regulamentul intern.

(4) Orice salariat interesat poate sesiza managerul institutici cu privire la
dispozitiile Regulamentului intern, in masura in care face dovada incilcarii unui drept al siu.

(5) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de citre
angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (4).

Art. 9 Este interzisa orice discriminare indirecta intre salariati pe criterii politice. de apartenenta
sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare materiald, origine sociala
cte., in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 10 Orice divergenta aparuta intre salariati cu ocazia indeplinirii sarcinilor de serviciu se
aduce imediat la cunostintd managerului pentru a {i solutionata de acesta.
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Art.11 Se interzice impiedicarea sau retinerea salariatului de la realizarea sarcinilor de munca de
catre ceilalti salariati.

Art.12 Incilcarea prevederilor ROF, a Regulamentului intern si a Codului de etica si integritate se
sanctioneazd conform prevederilor Codului Muncii si a O.U.G. 57/2019 privind Codul
administrativ, in baza unei cercetéri disciplinare prealabile.

Art. 13 Relatiile de munca se bazeaza pe principiile consensualititii, bunei credinte in realizarea
sarcinilor de serviciu si al subordonarii.

Art. 14 Pentru buna functionare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de munca se vor
informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii.

Cap. III Incheierea, executarea, modificare, suspendarea
si incetarea contractului individual de munci

Art. 15 (1) Angajarea personalului la Centrul Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii
Traditionale Botosani se face in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 53/2003 -Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completérile ulterioare, si ale altor acte normative in vigoare, cu
respectarea urmatoarelor cerinte specifice:

Contractul individual de munci se incheie intre persoana care indeplineste conditiile pentru
a fi angajata pe o functie contractuald si autoritatea sau institutia publicd, prin reprezentantul siu
legal, in conditiile prevazute de Legea nr. 53/2003,
a) persoana sa aiba cetatenie romana, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia:
b) persoana sa cunoasca limba roména, scris si vorbit;
¢) persoana sd aibd capacitate deplind de exercitiu;
d) persoana sid indeplineasca conditiile de studii necesare ocuparii postului;
¢) persoana sd indeplineasca conditiile de vechime, respectiv de experienta necesare ocuparii
postului, dupa caz;
f) persoana sd nu fi fost condamnata definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securititii
nationale, contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infiptuirii justitiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;
g) persoana nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a
folosit pentru sdvarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat misura de siguranti a
interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitérii unei profesii:
h) contractul sd nu contind clauze de confidentialitate sau, dupi caz, clauze de neconcurenta.

(2) Prin exceptie de la conditia prevazuta la alin. (1) lit. a) pot fi angajati si cetiteni striini,
cu respectarea regimului stabilit pentru acestia prin legislatia specifica si legislatia muncii.

Art.16 Angajarea personalului se face prin concurs sau examen in cazul contractelor pe perioada
nedeterminatd. Prin exceptie, contractul individual de muncd se poate incheia si pe duratd
determinatd In conditiile expres previzute de lege.

Art. 17 Ocuparea posturilor, eliberarea din functie, precum si incetarea raporturilor de munci ale
salariatilor Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Botosani se
realizeazd , in conditiile legii, in baza deciziei managerului institutiei.

Art. 18 (1) In baza consimtdmantului partilor se vor incheia, in forma scrisa, contracte individuale
de muncd, care vor contine cel putin urmitoarele elemente:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munci fix, posibilitatea ca salariatul si munceasca in
diverse locuri;



¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

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

e) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;
f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

h) in cazul unui contract de munca pe durata determinati sau al unui contract de munca temporara,
durata acestora;

i) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

J) conditiile de acordare a preavizului de cdtre partile contractante si durata acestuia;

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

1) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/sdptimani;

m) indicarea contractului colectiv de munci ce reglementeazi conditiile de munci ale salariatului;
n) durata perioadei de proba;

o) clauze speciale (clauze cu privire la formarea profesionald, clauza de neconcurenta, clauza de
mobilitate; clauza de confidentialitate).

(2) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munci, angajatorul are
obligatia de a informa persoana care solicitd angajarea ori, dupi caz, salariatul cu privire la
clauzele generale pe care intentioneaza si le inscrie in contract sau si le modifice.

(3) Orice modificare a unuia dintre elementele previzute la alin. (1) in timpul executirii
contractului individual de muncad impune incheierea unui act aditional la contract, anterior
producerii modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este previzuti in mod
expres de lege.

(4) Modificarea contractului individual de munca se realizeazi numai prin acordul partilor,
modificarea unilaterala fiind posibild numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege.

Art. 19 (1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul
partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti, in conditiile previzute de art. 49-54 din
Legea nr. 53/2003 —Codul muncii.

(2) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii
de cdtre salariat si a platii drepturilor de natura salariald de catre angajator.

(3) Pe durata suspendarii pot continua sa existe alte drepturi si obligatii ale partilor decat
cele previzute la alin. (2), dacd acestea sunt previzute prin legi speciale, prin contractul colectiv
de muncd aplicabil, prin contracte individuale de munca sau prin regulamente interne.

(4) In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile
salariatului, pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de niciun drept care rezulti din calitatea
sa de salariat.

(5) De fiecare data cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o cauzi
de Incetare de drept a contractului individual de munca, cauza de incetare de drept prevaleaza.

(6) In cazul suspendarii contractului individual de munci se suspenda toate termenele care
au legéturd cu incheierea, modificarea, executarea sau incetarea contractului individual de munca,
cu exceptia situatiilor In care contractul individual de munca inceteaza de drept.

Art. 20 (1) Contractul individual de munca poate inceta de drept, ca urmare a acordului partilor, la
data convenita de acestea si ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in
conditiile limitativ previzute de lege

(2) Beneficiaza de dreptul la un preaviz de 20 de zile lucritoare persoanele concediate
pentru urmatoarele motive:
(a) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizi medicald, se constatd
inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia si isi indeplineasca
atributiile corespunzitoare locului de munci ocupat;

(b) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de muncid in care este
incadrat;



(¢) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, determinate de desfiintarea
locului de munci;

(3) Concedierea se stabileste prin dispozitia scrisd a conducerii Angajatorului, cu
respectarea conditiilor de forma si de procedura prevazute de lege.

(4) Decizia de concediere se comunicd salariatului in scris si isi produce efectele de la data
comunicarii.
Art. 21 (1) in cazul incetarii contractului individual de munca ca urmare a vointei unilaterale a
salariatului, termenul de preaviz este de 20 de zile lucrdtoare pentru salariatii cu functii de
executie si de 45 de zile lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere;

(2) Pe durata preavizului, contractul individual de munca continua s isi produci toate
efectele;

(3) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este suspendat
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzitor;

(4) In cazul demisiei, contractul individual de munca inceteazi la data expirdrii termenului
de preaviz sau la data renuntrii totale ori partiale de catre angajator la termenul respectiv;

(5) Salariatul poate demisiona fara preaviz dacd angajatorul nu isi indeplineste obligatiile
asumate prin contractul individual de munca.

Art. 22 (1) Durata timpului de lucru este de 8 ore/zi - 40 de ore pe sdptiméana.
(2) Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depdsi 48 de ore pe siptimani,
inclusiv orele suplimentare.

Art. 23 (1) Programul de lucru pentru salariatii Centrului Judetean pentru Conservarea si
Promovarea Culturii Traditionale Botosani este urmatorul:

luni — joi intre orele 08,00 — 16,30;

vineri intre orele 08,00 - 14,00.

(2) Zilele de sambatd. duminicd si alte sarbatori legale in care sunt organizate activitati
cultural-artistice sunt considerate zile lucritoare in sistemul culturii, urménd ca repausul legal si
fie acordat in cursul sdptaménii urmitoare. In aceste cazuri, toti participantii la activitatile cultural-
artistice respective vor semna condica de prezentd; condica de prezentd constituie documentul in
baza cdruia se acorda repausul legal in alte zile lucritoare din cursul sdptimanii.

Art. 24 Bvidenta participarii la munca se realizeazi prin semnarea condicii de prezenti, care se
pastreaza la biroul secretariat; condica de prezenta se semneaza la inceperea programului de lucru
si la incheierea acestuia, cu evidentierea orei de incepere si a celei de sférsit a programului de
lucru.

Art. 25 Repausul saptidmanal este de 48 ore consecutive si se acordi doud zile consecutive. de
reguld simbata si duminica, cu exceptiile previzute la art.22, alin.2.

Art. 26 (1) Munca prestatd peste durata normala a timpului de lucru de citre personalul
contractual, la solicitarea angajatorului, cu respectarea art. 111 din Codul Muncii, se compenseaza
cu timp liber corespunzitor.

(2) Pentru orele lucrate din dispozitia managerului institutiei peste durata normald a
timpului de lucru sau in zilele de sarbitori legale ori declarate zile nelucritoare, salariatii au
dreptul la recuperare in urmaitoarele 60 de zile calendaristice.

Art. 27 Munca peste durata normala a timpului de lucru, potrivit art. 26, poate fi efectuatda numai
dacd existd o dispozitie scrisd a managerului institutiei, fard a depasi 360 ore anual.

Art.28 (1) Zilele de sarbdtoare legald in care nu se lucreazi sunt: 1 si 2 ianuarie; 24 ianuarie:
vinerea mare; prima si a doua zi de Pasti; 1 mai; 1 iunie; prima si a doua zi de Rusalii: 15 august -
Adormirea Maicii Domnului; 30 Noiembrie -Sfantul Apostol Andrei cel intdi Chemat, Ocrotitorul
Romaniei; 1 decembrie - Ziua Nationald a Roméniei; prima si a doua zi de Craciun; 2 zile pentru



fiecare dintre cele 3 sdrbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale, altele
decit cele crestine, pentru persoanele apartinind acestora.
(2) Acordarea,zilelor libere se face de catre angajator.

Cap. IV Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 29 (1) In cadrul Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale
Botosani, drepturile salariatilor sunt urmétoarele:

a) dreptul la opinie:

b) dreptul de a fi informati cu privire la deciziile care ii vizeaza in mod direct;

c¢) dreptul la tratament egal;

d) dreptul la asociere sindicald, cu exceptia managerului institutiei;

e) dreptul la salarizare pentru munca depusi, in conditiile legii;

f) dreptul de a primi, pentru rezultate deosebite obtinute in activitatea desfisurati, premii in
cursul anului, dacd legea va permite in viitor aceasta forma de stimulare bineasci;

g) dreptul la repaus sdptaménal acordat in doud zile consecutive, conform Regulamentului
de organizare si functionare;

h) dreptul la zile libere platite, in afara concediului de odihni, in cazul unor evenimente
familiale deosebite:

1) dreptul la conditii de studii, in conditiile legii;

J) dreptul la concediu medical platit;

k) dreptul la pensie, in conditiile legii;

1) dreptul la asigurari sociale de stat si sinatate;

m)dreptul la concedii fara plata;

n) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

0) dreptul la demnitate in munca;

p) dreptul la conditii normale de munca si igiend, de naturd sd le ocroteascd sinitatea si
integritatea fizica si psihici;

q) dreptul la informare si consultare;

r) dreptul de a participa la actiuni colective;

s) dreptul la grevi:

t) alte drepturi prevazute de lege si necuprinse in prezentul Regulament.

(2) Personalul angajat al Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii
Traditionale Botosani, are dreptul si obligatia de a-si imbunitdti in mod continuu abilitatile si
pregatirea profesionald. Institutia are obligatia si elaboreze planul de perfectionare profesionala a
personalului contractual, anual, precum si obligatia sd prevada in buget sumele necesare pentru
plata programelor de pregitire, formare si perfectionare profesionald organizate de Institutul
National de Administratic sau de alti furnizori de formare si perfectionare profesionald, a
cheltuielilor de transport, cazare si masa, in conditiile legii.

Programele de formare specializata destinate dezvoltirii competentelor necesare
exercitdrii unei functii contractuale de conducere sunt organizate de Institutul National de
Administratie, in conditiile legii.

Art.30 (1) Salariatii Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale
Botosani au dreptul in fiecare an calendaristic la un concediu de odihni plitit, conform legii, in
raport cu vechimea lor in munca, dupa cum urmeazi:
a) - panala 10 ani 21 zile lucratoare
b) - peste 10 ani 25 zile lucratoare
(2) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si

stabileasca programarea astfel incét fiecare salariat si efectueze intr-un an calendaristic cel putin
10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.



(3) Programarea se face pana la sférsitul anului calendaristic pentru anul urmator.

In acest sens, toti angajatii vor depune la secretariat o notd continind propunerile pentru efectuarea
concediului de odihnd in anul urmator.

(4) Propunerile angajatilor vor fi analizate de manager in scopul asiguririi continuititii
activitafii institutiei si acoperirii necesarului de personal pentru activititile cultural-artistice de
peste an de nivel judetean, regional, national si international.

(5) Salariile de bazd si indemnizatiile de conducere pentru personalul de conducere si
execufie sunt stabilite in conformitate cu prevederile Legii — cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice si a actelor normative anuale.

(6) Stabilirea salariilor de baza pentru personalul angajat se face prin decizie a managerului
institutiei.

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

a) casatoria salariatului - 5 zile;

b) nasterea sau césatoria unui copil - 3 zile;

¢) decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul II a salariatului - 3 zile.
Concediul platit, prevazut la alin. (7), se acordd, la cererea solicitantului, de conducerea unititii.
Indemnizatiile cuvenite se stabilesc potrivit reglementirilor legale in vigoare.

(8) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata.
Durata concediului fara platd nu poate depasi 90 zile lucritoare intr-un an calendaristic. In cazurile
in care perioada concediului fard plata solicitat coincide cu perioada organizirii activititilor
cultural-artistice de nivel judetean, national sau international, managerul poate si nu aprobe
cererea angajatului.

(9) Plata salariului se efectucazi. de reguld, in data de 10 a lunii curente pentru luna
precedentd. In cazul in care vor interveni reglementiri normative privind plata salariului, vor fi
aplicabile prevederile legale respective.

(10) Solutionarea contestatiilor in legétura cu stabilirea salariilor de bazi, a sporurilor si a
altor drepturi de naturd salariald este de competenta ordonatorului de credite.

(11) Contestatiile vor fi depuse in termen de 5 zile de la data ludrii la cunostinti a actului
de stabilire drepturilor salariale.

(12) Ordonatorul de credite va solutiona contestatiile in termen de 10 zile, cu avizul
Consiliului administrativ.

(13) Impotriva masurilor dispuse potrivit prevederilor alin. 12, persoana in cauzi se poate
adresa instantei judecatoresti competente, potrivit legii, in termen de 30 de zile de la data
comunicdrii solutiondrii contestatiei.

Art.31 Salariatului i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sd indeplineascd cu profesionalism. impartialitate si in conformitate cu legea, atributiile de
serviciu stabilite prin fisa postului;

b) sa respecte disciplina muncii;

¢) sd respecte timpul de munca saptimanal si lunar;

d) sd se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei unde este angajat ori
persoanelor fizice angajate;

e) sé respecte normele de conduitd profesionald si civica prevazute de lege;

f) sa nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legitura cu activitatea
Centrului Judetean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Traditionale Botosani;

) sa nu dezviluie informatii la care au acces in exercitarea atributiilor de serviciu, daci aceasta
dezvaluire este de naturd sa atragad avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale personalului angajat;

h) sa elimine orice forma de discriminare bazatd pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiala, sanatatea sau alte aspecte;

i) sd pastreze si sa utilizeze cu maximum de responsabilitate mijloacele fixe, obiectele de
inventar si materialele puse la dispozitie de citre institutia publica;



J) sarespecte normele de paza contra incendiilor in locurile unde accesul este permis sau acolo
unde intrarea este permisa in interesul serviciului;

k) sa promoveze relatii de munca corecte. de intrajutorare cu toti membrii colectivului, sa
combatd manifestdrile violente, necivilizate, sa mentind ordinea si curdtenia la locul de
munci;

1) accesul In incinta institutiei este permis numai in orele de program; accesul in institutie in
afara orelor de program este permis cu aprobarea managerului institutiei.

m) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in Regulamentul de
organizare si functionare precum si a legilor in vigoare din domeniul culturii;

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

o) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

p) alte obligatii prevazute de lege.

Art. 32 -Salariatilor le este interzis:

(1)  sd solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, daruri, bani,
servicii, favoruri in numele Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii
Traditionale Botosani;

(2) sd aducd atingere onoarei, reputatiei si demnititii persoanelor in cadrul institutiei,
precum si persoanelor cu care intrd in legdturd in exercitarea atributiilor de serviciu prin
intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezviluirea unor aspecte ale vietii private, etc.

Art. 33 Nerespectarea obligatiilor de serviciu se sanctioneazd potrivit prevederilor Codului
Muncii.

Cap. V Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 34 Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa asigure organizarea si functionarea structurii organizatorice a institutiei publice;

b) sa stabileasca atributiile, responsabilititile, sarcinile de muncd, modul de colaborare
pe orizontala si verticald pentru fiecare salariat in fisa postului, pe baza prezentului
regulament;

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

d) sa exercite controlul intern/managerial asupra modului de indeplinire a sarcinilor de
serviciu;

e) si constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii si a regulamentului intern;

f) s stabileascd obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora;

g) sd organizeze analize periodice privind stadiul si gradul de indeplinire a obiectivelor
institutiei, a programelor si proiectelor culturale si a obiectivelor individuale ale
angajatilor;

h) sd dispund masuri concrete pentru perfectionarea managementului compartimentelor de
specialitate;

i) sd tind evidenta orelor de munci prestate de fiecare salariat si si puni la dispozitia
controlului inspectiel muncii aceastd evidenta ori de cite ori este solicitati;

J) sd asigure monitorizarea, supravegherea si controlul asupra activititii tuturor
salariatilor.

Art. 35 Angajatorului ii revin, in principal, urmétoarele obligatii:
a) sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;
b) s asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzitoare de munca;



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

d) sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a unititii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturi si prejudicieze
activitatea unitatii;

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

f) s pliteasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si si
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) sd Infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sa opereze Inregistririle previzute
de lege;

h) si elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a solicitantului;

i) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

J) sa adopte masuri eficiente pentru prevenirea coruptiei si, in aceastd privintd si creascd
congtiinta publica si sd promoveze comportamentul etic;

k) sa asigure ca organizarea, functionarea si procesele de luare a deciziilor din institutie sa
aibd in vedere necesitatea de a combate coruptia, in special prin asigurarea transparentei
conform cu necesitatea de a asigura eficacitate;

1) sd asigure ca reglementdrile legate de drepturile si indatoririle salariatilor si ia in
considerare cerintele luptei impotriva coruptiei si si ofere mésuri disciplinare adecvate si
eficiente;

m) sa promoveze specificari mai precise privind comportamentul adecvat al angajatilor, prin
metode potrivite, cum ar fi coduri de conduita.

Cap. VI Conduita profesionala

Art. 36 (1) Regulile de comportament si conduitd a personalului din cadrul Centrului Judetean
pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Botosani, impun respectarea unor norme,
astfel:

(1) Toti angajatii institutiei au obligatia ca, prin actele si faptele lor, s respecte Constitutia,
legile tarii §i sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Toti angajatii institutiei au indatorirea de a considera interesele Centrului Judetean
pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Botosani mai presus decét interesele
personale in exercitarea atributiilor de munci;

(3) Toti angajatii institutiei au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia.

(4) Toli angajatii institutiei au obligatia de a-si indeplini atributiile de serviciu cu
responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

(5) Toti angajatii institutiei sunt obligati sa aibd o atitudine obiectiva, neutra fata de orice
interes politic, economic, religios sau de alta naturd, in exercitarea atributiilor de serviciu;

(6) Tuturor angajatilor institutiei le este interzis sd solicite sau sd accepte, direct sau
indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj sau beneficiu in exercitarea functiei lor; acordarea
de sprijin sau consultatii asezdmintelor culturale din judetul Botosani se asigurd de citre Centrul
Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale la cererea acestora; este interzisi
deplasarea la asezamintele culturale a referentilor Centrului din proprie initiativa, fard ordin de
serviciu si fard un scop bine delimitat; acordarea sprijinului de specialitate sau, dupa caz, a
consultatiilor in baza unui ordin de serviciu se face cu titlu gratuit; intocmirea unor contracte de
prestari servicii sau solicitarea unor sume de bani cu orice titlu pentru acordarea de sprijin sau
consultatii in numele Centrului este considerata abatere de la Codul de etica si integritate si se
sanctioneaza potrivit legii.



(7) Angajatii Centrului pot sa-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea
ordinii de drept si a bunelor moravuri; in lipsa unui mandat acordat de citre managerul institutiei
in cazul participdrii,la simpozioane, schimburi de experientd, intruniri, conferinte de presa,
interviuri si altele asemenea, in care se discutd probleme esentiale ale organizirii si activitatii
Centrului, angajatii participanti sunt obligati sd precizeze cd opiniile lor nu exprimi pozitia
oficiald a institutiei.

(8) In exercitarea atributiilor de serviciu toti angajatii institutiei trebuie sa fie de buni
credintd si sd aiba un comportament si un limbaj civilizat fata de toate persoanele cu care vin in
contact in interiorul si exteriorul institutiei;

(9) Pentru informare competenta si transparentd, angajatii desemnati pentru relatiile cu
presa trebuie sd informeze corect §i prompt comunititile locale privind activitatea institutiei;

(10) In exercitarea dreptului la liberd exprimare, personalul institutiei are obligatia de a nu
aduce atingere demnitatii, imaginii, precum i vietii intime, familiale si private a oricirei persoane.

(11) Este interzisa utilizarea numelui sau imaginii institutiei in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activititi comerciale, precum si in scopuri electorale sau personale de citre
angajati.

Art. 36 (2) Coordonarea si controlul normelor de conduitd pentru personalul contractual din
cadrul Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Botosani:

(1) Conducerea Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale
Botosani are obligatia de a coordona, controla si monitoriza respectarea normelor de conduita de
catre personalul contractual din institutie, cu respectarea prevederilor in domeniul legislatiei
muncii $i1 a legislatiei specifice aplicabile.

(2) Normele de conduitd si integritate sunt obligatorii pentru personalul contractual din
cadrul Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Botosani.

(3) In scopul indeplinirii corespunzittoare a activitatilor prevazute la alin. (1). conducerea
Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Botosani:

a) urmdreste aplicarca si respectarea in cadrul institutiei a prevederilor prezentului
regulament referitoare la conduita personalului contractual in exercitarea functiilor detinute;

b) solutioneaza petitiile si sesizarile primite privind incilcarea prevederilor prezentului
regulament referitoare la conduita personalului contractual in exercitarea functiilor detinute sau le
transmite spre solutionare organului competent, conform legii;

¢) elaboreaza analize si rapoarte privind respectarea prevederilor prezentului regulament
referitoare la conduita personalului institutiei in exercitarea functiilor detinute;

d) asigurd informarea publicului cu privire la conduita profesionald la care este indreptatit
sa se astepte din partea personalului institutiei in exercitarea functiei;

e) asigurd informarea personalului propriu cu privire la conduita ce trebuie respectati;

f) colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale care au ca scop promovarea si apirarea
intereselor legitime ale cetatenilor in relatia cu personalul din administratia publica.

(4) Pentru informarea cetatenilor. conducerea Centrului Judetean pentru Conservarea si
Promovarea Culturii Traditionale Botosani prin persoanele desemnate, are obligatia de a asigura
publicitatea si de a afisa normele privind conduita personalului propriu la sediul institutiei, intr-un
loc vizibil.

Cap. VII Disciplina muncii in unitate si rispunderea disciplinari

Art. 37 Incdlcarea de catre salariati, cu vinovitie, a atributiilor de serviciu atrage rispunderea
disciplinard, contraventionald, civila sau penala, dupi caz.

Art. 38 (1) Incalcarea cu vinovitie a normelor de conduitd profesionald si civica previzute de
lege constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara.
(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:



(a) intarzierea sistematicd in efectuarea lucrdrilor sau, dupd caz, de la activititile cultural-
artistice;

(b) neglijenta repgtata in rezolvarea atributiilor de serviciu;

(c) absente nemotivate de la serviciu;

(d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

(e) manifestdri care aduc atingere prestigiului si imaginii Centrului Judetean pentru
Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Botosani;

(f) refuzul de a indeplini sarcinile de serviciu inscrise in fisa postului sau ale celor dispuse de
conducerea institutiei;

(g) incélcarea prevederilor prezentului Regulament, si a altor prevederi legale referitoare la
indatoririle de serviciu;

(h) distrugerea sau deteriorarea bunurilor institutiei cu vinovitie; in aceste cazuri, managerul
institutiei este obligat sd dispund masuri de cercetare disciplinard in scopul stabilirii
modalitatilor de recuperare a pagubei cauzate si sanctiondrii persoanei/ persoanelor
vinovate;

(i) utilizarea mijloacelor de transport ale institutiei in alte scopuri decét cele legale; in aceste
cazuri se vor lua masuri de recuperare a combustibilului consumat si de sanctionare a
persoanelor vinovate:

(j) eliberarea din magazie a echipamentelor de sonorizare, a instrumentelor muzicale, a
tipariturilor de orice natura, a costumelor populare si a altor materiale de practica culturala
fara intocmirea documentelor legale si fard aprobarea managerului institutiei;

(k) nerespectarea prevederilor Legii nr.98/2016 privind achizitiile publice;

(I) nesemnarea zilnica a condicii de prezenta si evidentierea orei sosirii si plecirii la si de la
locul de munca;

(m) efectuarea convorbirilor telefonice de pe reteaua institutiei in interes personal;

(n) incilcarea prevederilor Codului de etica si integritate morala.

Art. 39 Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului angajat cu contract individual de munci pe
perioada nedeterminata sau determinati sunt:
a) avertisment scris;
b) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
¢) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
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 disciplinari a contractului individual de munca.

Art. 40 (1) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savarsitd, gradul de vinovitie si
consecintele abaterii, comportarea generala in timpul serviciului, precum si de existenta in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare.

(2) Sanctiunea disciplinard se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constatd prin decizie a angajatorului emisi in formi scrisi.

Art. 41 (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singuré sanctiune.

Art. 42 (1) Pentru cercetarea abaterilor disciplinare si stabilirea sanctiunilor, managerul institutiei
va dispune imputernicirea unei persoane sau a unei comisii de cercetare disciplinara;

(2) In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si formuleze si si
sustind toate apdrarile in favoarea sa, si ofere persoanei imputernicite s realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le consideri necesare, precum si dreptul de a fi asistat, la cererea sa,
de citre un reprezentant al sindicatului al cirui membru este.
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Art. 43 (1) Angajatorul dispune pentru angajatii cu contract individual de muncid aplicarea
sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisi, in termen de 30 de zile calendaristice
de la data ludrii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de
la data savarsirii faptei;

(2) Decizia de sanctionare se comunicad salariatului incadrat cu contract individual de
muncd in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicirii;

(3) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnétura de primire ori, in caz de refuz
al primirii, prin scrisoare recomandati, la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta;

(4) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariatul incadrat cu contract individual
de munci la instantele judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.

Art. 44 Raspunderea contraventionala a salariatilor se angajeaza in cazul cind acestia au sidvarsit o
contraventie In timpul si in legitura cu sarcinile de serviciu.

Art. 45 (1) Salariatii cu contract individual de munca raspund patrimonial, in temeiul normelor si
principiilor rdspunderii civile contractuale pentru pagubele materiale produse angajatorului din
vina si in legédtura cu munca lor;

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocare de forta majora sau alte cauze neprevizute
care nu puteau fi inldturate;

(3) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi efectuate dacid datoria este
scadenta, lichida si exigibila si a fost constatatd ca atare printr-o hotarare judecitoreasci definitiva
si irevocabila.

Art. 46 (1) Cand paguba a fost produsa de mai multi angajati, cuantumul raspunderii se stabileste
In raport cu masura in care a contribuit fiecare la producerea ei;

(2) Dacd maisura in care a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata,
raspunderea fiecdruia se stabileste proportional cu salariul net de la data constatirii pagubei si
atunci cind este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul inventar;

(3) Dacd salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in
naturd sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptitit, este obligat si suporte
contravaloarea. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii
acestora Inregistraté in contabilitate.

Art.47 (1) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin persoanei in cauza in baza unui titlu executoriu.

(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depisi
impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea jumitate din salariul respectiv.

(3) In cazul in care contractul individual de munci inceteazi inainte ca salariatul si-1 fi
despdgubit total pe angajator si cel in cauzi se angajeaza in altd parte, retinerile din salariu se fac
de cétre noul angajator pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de citre angajatorul
pagubit.

(4) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munc la un alt angajator, acoperirea daunei
se va face prin urmdrirea bunurilor sale, in conditiile Codului de proceduri civila:

(5) In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare nu se poate face
intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima ratd de retineri, angajatorul
se poate adresa exccutorului judecdtoresc in conditiile Codului de procedura civila.

Art. 48 (1) Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor raspunderii contractuale,
sa 1l despagubeascd pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material din culpa
angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu;



(2) Angajatorul care a platit despagubirea isi va recupera suma aferentd de la salariatul
vinovat de producerea pagubei, in conditiile art. 254 si urmitoarele din legea nr. 53/2003 — Codul
Muncii. i

Art. 49 Rispunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sdu in legitura
cu atributiile de serviciu se angajeaza potrivit legii penale.

Cap. VIII Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor
individuale ale salariatilor

Art. 50 (1) Salariatii au dreptul sd adreseze managerului Centrului, in scris, petitii individuale, dar
numai in legatura cu problemele proprii aparute la locul de munci si in activitatea desfasurati.

(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individuald pe care un salariat o
adreseaza conducerii Centrului in conditiile legii si ale regulamentului intern.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea urmand a fi clasate.

Art. 51 (1) in cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesita o cercetare mai
amdnuntitd, managerul numeste, prin decizie, o persoana sau o comisie care si verifice realitatea
lor.

(2) fn urma verificarii efectuate, persoana sau comisia numita intocmeste un referat cu
constatiri, concluzii si propuneri si il supune aprobdrii managerului.

(3) Managerul este obligat sd comunice salariatului rdspunsul in termen de 30 de zile de la
data depunerii cererii sau a reclamatiei.

4) In situatia in care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatie necesitd o cercetare
complexd, managerul poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art. 52 Cererile si reclamatiile se depun si se inregistreazd la Registratura Centrului Judetean
pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Botosani.

Art. 53 Cererile i inscrisurile constituite pentru rezolvarea acestora (referate de cercetare, copii
ale unor documente, etc.) se vor pastra la secretariatul institutici si se vor arhiva conform
reglementérilor legale.

Cap. IX Reguli privind protectia, igiena si securitatea muncii

Art. 54 Pentru asigurarea masurilor necesare protejarii vietii si sanatitii salariatilor, angajatorul va
actiona astfel:
a) angajarea personalului pe locuri de munci se va face in functie de starea lor de sinitate;
b) examenul medical in vederea angajarii in munca se face prin fisa medicald tip, pe care
trebuie s-o prezinte angajatul;
¢) angajatorul va efectua instructajul de protectia muncii, dupd cum urmeazi: instructajul la
locul de muncd, instructajul periodic, instructajul privind prevenirea si stingerea incendiilor;
d) la dimensionarea locurilor de munca se va tine seama de spatiul ocupat de alte obiecte, de
cdile de acces, de mobilierul si tehnica de birou existente, in asa fel incét suprafata liberd
necesard sa fie corespunzitoare desfasurarii normale a procesului de munci;
e) atributiile specifice privind sccuritatea si sanatatea in muncid vor fi indeplinite de
responsabilul cu protectia muncii, numit in conditiile legii.

Art. 55 Obligatiile ce revin salariatilor pentru aplicarea normelor de igiena si securitate a muncii:
(a) sa cunoascd si sa aplice la locul de muncd normele de protectie a muncii si sa semnaleze
urmatoarele aspecte:



- orice accident de muncd petrecut in incinta institutiei;
- toate situatiile periculoase de munci;
- pagubele materiale produse in urma unui accident de munci;

(b) sd informeze urgent conducerea unitatii despre orice accident pe traseul domiciliu — loc de
munci si retur;

(c) sd se prezinte la controalele medicale periodice si sa consulte medicul de medicina muncii
pentru orice simptom pe care il atribuie conditiilor de munci;

(d) sa participe la toate categoriile de instructaje asigurate de institutie;

(e) sa nu utilizeze aparatele tehnice si electrice din dotare cu defectiuni si fard a avea pregitirea
necesara utilizarii lor;

(f) sdrespecte legislatia in vigoare care reglementeazd fumatul;

(g) sd isi desfdsoare activitatea, astfel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atdt propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale pe timpul procesului de munci;

(h) s utilizeze corect echipamentele IT;

(i) sd opreascd lucrul la aparifia unui pericol iminent de producere a unui accident si si
informeze ..de indata” managerul institutiei;

(J) sd nu paraseascd locul de munca fara aprobarea managerului institutiei;

(k) s3 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii ale aparaturii;

(I) sarespecte normele de prevenire si stingere a incendiilor:

(m)sd comunice imediat managerului, orice situatie de munca despre care au motive intemeiate
sa o considere un pericol pentru securitatea si sindtatea lucratorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;

(n) sd aducd la cunostintd managerului institutiei accidentele suferite de propria persoani.

Cap. X Munca la domiciliu

Art. 56 Salariatii Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale
Botosani pot solicita, in baza unei cereri scrise si aprobate de manager, desfisurarea muncii la
domiciliu, in urmatoarele situatii:

a. pentru perioada instituirii starii de urgenta pe teritoriul Romaniei;

b. in caz de forta majora.

Art. 57 Salariatii care presteazid munca la domiciliu indeplinesc atributiile specifice functiei pe
care 0 detin, stabilindu-si singuri programul de lucru.

Art. 58 In actul aditional la contractul de munci, incheiat pentru situatiile stabilite in art. 56 sunt
mentionate expres precizari referitoare la:

- prestarea muncii la domiciliul salariatului;

- perioada pentru care este aprobati desfisurarea muncii la domiciliul salariatului:

- programul salariatului pentru desfasurarea muncii la domiciliu;

- programul in cadrul caruia angajatorul este in drept si controleze activitatea salariatului:

- modalitatea concretd de realizare a controlului;

- obligatia angajatorului de a asigura transportul la si de la domiciliul salariatului, dupa caz, al
echipamentelor, materiilor prime si materialelor pe care le utilizeazi in activitate precum si al
produselor finite pe care le realizeaza.

Art. 59 Salariatul lucreaza la domiciliul sau dupd programul de lucru stabilit in Regulamentul
Intern al institutiei (Luni-Joi intre orele 08:00-16:30 si Vineri intre orele 08:00-14:00).
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Art. 60 Salariatul isi poate ridica, de la sediul institutiei obiectele de inventar pe care le are in
gestiune (in baza unui proces-verbal de predare-primire) si care 1i sunt necesare pentru
desfasurarea activitétii in conditii normale, la domiciliul sau.

Art. 61 Toate cheltuielile aferente prestarii de catre salariat, a activititii de muncd la domiciliu,
exceptand cheltuielile cu echipamentele de muncd necesare prestirii muncii, in sarcina
angajatorului, vor fi suportate de catre acesta (utilititi, asigurarea spatiului, etc.).

Art. 62 Conducerea C.J.C.P.C.T Botosani este in drept si controleze activitatea salariatului in
orice. moment al programului de lucru stabilit prin Regulamentul Intern/Actul aditional la
contractul de muncd, prin mijloace tehnice (telefon, e-mail apel video).

Art. 63 Pentru mentinerea unor relatii de munca normale si corecte, salariatul are obligatia de a da
dovada de flexibilitate si deschidere in ceea ce priveste programul de lucru individualizat si modul
de comunicare cu conducerea institutiei in vederea realizdrii activititii sale pe toatd perioada
muncii la domiciliu.

Art. 64 Activitatea desfasuratd de salariat in timpul orelor de munci la domiciliu va cuprinde
sarcini de lucru ce vor fi comunicate de catre conducerea institutiei in timpul orelor de program si
pe care salariatul va trebui si le rezolve conform solicitirii acesteia.

Art. 65 In cazul incheierii actulu aditional ce face referire la munca la domiciliu, angajatorul are
aceleasi obligatii anterioare, concomitente si ulterioare incheierii lui, previzute de lege pentru
contractul individual de munca pe durati nedeterminatd si reglementate expres prin prezentul
Regulament Intern.

Art. 66 Salariatul care presteazd munca la domiciliu beneficiaza de toate drepturile salariale pe
cale le-ar avea dacd ar presta munca la sediul institutiei. cu exceptia sporului de conditii
periculoase.

Cap. XI Drepturi si obligatii privind datele cu caracter personal

Art. 67 Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) al Parlamentului European si
al Consiliului din 27 aprilie 2016, in art. 4, alin. (1) defineste ,,datele cu caracter personal” ca
fiind orice informatii privind o persoand fizica identificata sau identificabila (,.persoana vizata™).

Art. 68 Prelucrarea datelor cu caracter personal Inseamnd operatiuni precum: colectarea,
inregistrarea, organizarea, stocarca, modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, transmiterea,
stergerea, distrugerea, arhivarea datelor cu caracter personal etc.

Art. 69 Toate datele cu caracter personal colectate in cadrul institutiei se prelucreazi in scop
contractual si legal. Prelucrarea este legala numai daca si in misura in care se aplica cel putin una
dintre urmétoarele conditii:
a) persoana vizatd si-a dat consimtdméntul pentru prelucrarea datelor sale cu caracter
personal pentru unul sau mai multe scopuri specifice;
b) prelucrarea este necesarad pentru executarea unui contract la care persoana vizatd este parte
sau pentru a face demersuri la cererea persoanei vizate inainte de incheierea unui contract:
¢) prelucrarea este necesara in vederea indeplinirii unei obligatii legale care ii revine
Centrului;
d) prelucrarea este necesara pentru a proteja interesele vitale ale persoanei vizate sau ale altei
persoane fizice;



e¢) prelucrarea este necesara pentru indeplinirca unei sarcini care serveste unui interes public
sau care rezulta din exercitarea autoritatii publice cu care este investit Centrul;

f) prelucrarea este necesard in scopul intereselor legitime urmarite de institutie sau de o parte
terta.

Art. 70 Politica privind protectia si securitatea datelor personale a C.J.C.P.C.T Botosani este de a
colecta numai datele personale strict necesare desfasurarii activititii institutiei, respectiv pentru:

- derularea de activitati de conservare si promovare a culturii traditionale;

- derularea activitatilor specifice pe linie de resurse umane;

- derularea activitatilor specifice pe linie de financiar;

- derularea activitatilor specifice pe linie de relatii cu publicul.

- derularea activitatilor specifice pe linie de achizitii publice

- derularea activitatilor specifice privind accesul la informatii de interes public.

Art. 71 Centrul Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Botosani
colecteazi, utilizeaza si prelucreaza datele personale oferite prin mijloace automatizate/manuale,
destinate inregistririi, respectiv nume, prenume, cod numeric personal, serie si nr. act de
identitate, cetatenia, semnatura. adresd de domiciliu/resedinti, adresi de e-mail, telefon, fax,
formare profesionala (diplome, studii), profesie, experienta profesionala fotografia, si orice alte
informatii listati in CV, loc de munci, date privind starea de sinitate, date fiscale/bancare, date
privind cazierul judiciar, datele de contact ale parintilor/sustindtorilor legali (pentru copii minori),
date privind bunurile detinute (unde este cazul), datele din actele de stare civild, imagini foto/
audio/video obtinute in urma desfasurarii activitatilor de promovare si conservare a culturii
tradifionale roménesti vizand realizarea obiectului de activitate al institutiei si publicitate si care
vor fi stocate in scopul de a fi facute publice, pentru mediatizarea evenimentelor, orice alte
informatii care sunt necesare desfasurarii activitatilor Centrului.

Art. 72 Centrul Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Botosani nu
prelucreaza date personale speciale legate de originea rasiala sau etnicd, de convingerile politice,
religioase, filozofice sau de naturd similard, de apartenenta sindicald, precum si a datelor cu
caracter personal privind starea de sdnatate sau viata sexualA.

Art. 73 Centrul Judetean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Traditionale Botosani isi
asumd obligatia de a asigura persoanclor vizate, drepturile previzute in Regulamentului (UE)
2016/679 si anume:

- Dreptul de a primi informatii cu privire la prelucrarea datelor (dreptul de acces,
articolul 15 GDPR);

- Dreptul de a solicita rectificarea datelor inexacte sau completarea datelor incomplete
(dreptul de rectificare, art. 16 GDPR);

- Dreptul de a solicita stergerea datelor cu caracter personal si, in cazul in care datele
cu caracter personal au fost facute publice, transmiterea informatiilor referitoare la
solicitarea de stergere catre alti operatori (dreptul de stergere, articolul 17 GDPR);

- Dreptul de a solicita restrictionarea prelucrdrii datelor (dreptul la restrictionare a
procesarii, articolul 18 GDPR);

- Dreptul de a primi datele personale cu privire la persoana vizatd intr-un format
structurat, utilizat in mod obisnuit si de a solicita transmiterea acestor date citre un alt
operator (dreptul la portabilitatea datelor, articolul 20 GDPR);

- Dreptul de a se opune prelucririi datelor cu intentia de a inceta prelucrarea (dreptul la
obiectie, articolul 21 GDPR);

- Dreptul de a retrage oricind un consimtimdnt dat in vederea opririi unei prelucrari a
datelor care se bazeaza pe consimtdmantul persoanei vizate. Retragerea nu va afecta
legalitatea prelucrarii pe baza consimtamantului acordat inainte de retragere (dreptul de
retragere a consimtamantului, articolul 7 GDPR);



- Dreptul de a depune o plingere la Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucririi
Datelor cu Caracter Personal, in situatia in care persoana vizati considerd ci
prelucrarea datelor este o incalcare a GDPR, articolul 77 GDPR).

De asemenea, este recunoscut dreptul persoanelor vizate de a se adresa justitiei.

Orice informatie furnizata de cétre persoana vizatd va fi considerati si va reprezenta

consimtdmantul expres ca datele personale sa fie folosite in conformitate cu scopurile stabilite.

Art. 74 Salariatii/persoanele vizate, care chiar si in mod ocazional vor intra in posesia unor date
cu caracter personal, vor semna declaratii pe proprie raspundere prin care consimt si pistreze
confidentialitatea acestor date cu caracter personal, in virtutea atributiilor de serviciu, inclusiv
dupd incetarea activitdtilor de prelucrare a acestor date, conform Declaratiei tip anexa la prezentul
regulament,

Art. 75 Incdlcarea normelor legale privind protectia datelor cu caracter personal atrage
raspunderea administrativa, disciplinara, materiald, civila ori penald, in raport cu gravitatea faptei,
potrivit legii.

Art. 76 Durata de stocare pentru ficcare categorie de date cu caracter personal este in conformitate
cu cerintele legale si in conformitate cu scopul pentru care au fost prelucrate.

Perioadele respective sunt bazate pe prevederile legale (in special din domeniul protectiei
datelor cu caracter personal), avind in vedere, de asemenea, obligatiile de stocare a unor anumite
date, termenele de prescriptie aplicabile si practicile recomandate in domeniu.

Art. 77 In exercitarea drepturilor dumneavoastri prevazute de Regulamentul nr.679/2016 privind
protectia persoanelor fizice, in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date, dar si in cazul in care exista neldmuriri cu privire la orice aspect
care fine de protectia datelor cu caracter personal, la nivelul Centrului Judetean pentru
Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale a fost desemnat un Responsabil cu protectia
datelor (Data Protection Officer - DPO) care poate fi contactat prin transmiterea unei cereri scrise,
datate si semnate la adresa de email publicata pe site-ul institutiei.

Cap. XII Dispozitii finale

Art. 78 Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor de citre Compartimentul financiar-
contabilitate, administrativ si produce efecte din momentul ludrii la cunostinta de citre acestia.

Art. 79 Cunoasterea si respectarea prezentului regulament este o obligatie de serviciu a tuturor
salariatilor.

Art. 80 La intocmirea prezentului regulament s-au avut in vedere prevederile: Legii nr 53/2003 —
Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Ordonantei de Urgenta nr. 118/2006,
privind infiintarea, organizarea si desfisurarea activitatii asezamintelor cultural, ale Hotararii
Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihnd si alte concedii ale salariatilor din unitatile
bugetare, ale O.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ, ale Legii nr. 319/2006 a securitatii si
sandtafii In muncd si ale celorlalte acte normative nationale care reglementeaza raporturile de
muncd §i de disciplind a muncii.

Art. 81 Prezentul Regulament se completeazd in mod corespunzitor cu prevederile Legii nr.
53/2003 — Codul Muncii, Legii nr. 168/1999 privind solutionarea conflictelor de munci si a Legii

nr 161/2003 pentru prevenirea si sanctionarea coruptiei, precum si cu celelalte prevederi legale in
domeniul legislatiei muncii.




