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Aprobat prin Avizul nr.3 al C.A. din 28.03.2025

REGULAMENTUL INTERN
al Centrului Judetean pentru Conservarea si

Promovarea Culturii Traditionale Botosani
Capitolul I. Cadrul legal

I.1. Prezentul Regulament intern al Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea
Culturii Traditionale Botosani a fost elaborat in conformitate cu urmatoarele acte normative:

- Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completirile
ulterioare;

- Ordonanfa de Urgentd nr. 118/2006, privind infiintarea, organizarea si desfisurarea
activitatii asezdmintelor culturale;

- Hotararea de Guvern nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice;

- Hotararea Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile
bugetare;

- Legeanr. 81/2018 privind reglementarea activititii de telemunci;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile
si completarile ulterioare;

- Regulamentul nr. 679/2016 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);
ulterioare;

- Hotéardrea de Guvern nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare

vvvvvv

ulterioare;

- Legea nr. 307/2006 privind apérarea impotriva incendiilor, republicata;

- Legea nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din
tutun, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, care semnaleazi
incalcari ale legii;

- Legeanr. 168/1999 privind solutionarea conflictelor de munci;

- Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitdtilor publice, a functiilor publice si In mediul de afaceri, prevenirea sl sanctionarea
coruptiei, cu modificarile si completirile ulterioare.



1.2. Definitii

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

b) salariat - persoand fizica care presteazi munca pentru §i sub autoritatea angajatorului pe baza
unui contract individual de munca, in schimbul unei remuneratii.

c) discriminare directd - situatia in care o persoani este tratati mai putin favorabil, pe criterii de
apartenenta la o etnie, sex, religie, dizabilititi decét este, a fost sau ar fi tratata alts persoana intr-
o situatie comparabil3;

d) munca de valoare egald - activitatea remunerati care, in urma compardrii, pe baza acelorasi
indicatori si a acelorasi unititi de masuri, cu o alti activitate, reflecti folosirea unor cunostinte si
deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitati egale ori similare de efort
intelectual si/sau fizic;

e) evaluarea salariatilor - procesul prin care se apreciaza nivelul de dezvoltare profesionald a
acestora,

f) locul de munci - este zona delimitata in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestrati cu
mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizirii unei operatii, lucrari sau pentru
indeplinirea unei activitati de catre unul ori mai multi executanti, cu pregdtirea si indeménarea
lor, in conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzitoare, 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 persoand fizica
identificata sau identificabila.

Capitolul 1. Dispozitii generale

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

(2) Centrul Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale este organizat $i
functioneazd in baza 0.U.G. nr. 118 din 21 decembrie 2006 privind infiintarea, organizarea si
desfagurarea activitatii asezamintelor culturale, cu modificarile si completarile 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 roméane 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 completd a
institutiei si indicarea sediului actual.

Art.2.(1) Prezentul Regulament internreprezintdi act administrativ intern care
concretizeazd: regulile privind protectia, igiena si securitatea in munc, relatiile de munca,
regulile privind respectarea principiului nediscriminarii si al inldturarii oricdrei forme de
incalcare a demnitatii, drepturile si obligatiile angajatorului, drepturile si obligatiile salariatilor,
incheierea, executarea, modificare, suspendarea si incetarea contractului individual de munca,
procedura de solutionare pe cale amiabild a conflictelor individuale de munci, a cererilor sau



reclamatiilor individuale ale salariatilor, conduita profesionala. reguli concrete privind disciplina
muncii in institutie, raspunderea disciplinard, munca la domiciliu si telemunca, drepturi si
obligatii privind datele cu caracter personal, criteriile gi procedurile de evaluare a performantelor
profesionale ale salariatilor si informatii cu privire la politica generald de formare a salariatilor.
(2) Dispozitiile prezentului regulament se aplicd angajatorului si tuturor salariatilor institutiei
care isi desfasoard activitatea in baza unui contract de muncd, indiferent de durata sau de tipul
contractului, inclusiv persoanelor aflate in delegatie 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 conduita sociald si profesionald, stabilite Tn conformitate cu regulamentul intern,
regulamentul de organizare si functionare ale Centrului, Codul de conduita si integritate si cu alte
acte normative in vigoare.

(2) Personalul angajat al Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii
Traditionale Botosani este subordonat managerului institutiei, conform organigramei aprobati de
citre Consiliul Judetean Botosani.

(3) Atributiile personalului sunt stabilite prin figsa postului/decizie a managerului pentru functiile
de executie exercitate in temeiul unui contract individual de munc#, iar pentru functia de
conducere in temeiul unui contract de management, prin prevederile respectivului contract.

(4) Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate categoriile de
personal din cadrul Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale
Botogani.

(5) Orice salariat interesat poate sesiza managerul institutiei cu privire la
dispozitiile Regulamentului intern, in masura in care face dovada Incélcarii unui drept al sau.

(6) Orice divergentd apdrutd intre salariati cu ocazia indeplinirii sarcinilor de serviciu se aduce
imediat la cunostintd managerului pentru a fi solutionata de acesta.

(7) 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.

Capitolul ITI. Reguli privind protectia, igiena si securitatea muncii

Art. 4. Securitatea si sdndtatea in muncd reprezintd ansamblul de activitati
institutionalizate avand ca scop asigurarea celor mai bune conditii in desfisurarea procesului de
muncd, apdrarea vietii, integritatii fizice §i psihice, sanatatii lucritorilor si a altor persoane
participante la procesul de munca.

Art. 5. In cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul, cu scopul protejarii vietii si sinititii
angajatilor, are urmatoarele obligatii:

a) sa asigure securitatea si protectia sdnatatii tuturor salariatilor;

b) sd ia mésuri pentru prevenirea riscurilor profesionale;

¢) sa informeze si sd instruiascd salariatii, dupd cum urmeazi: instructajul la locul de
muncd, instructajul periodic, instructajul privind prevenirea si stingerea incendiilor;

d) sa desemneze un salariat pentru a se ocupa de activitatile de protectie si de activititile de
prevenire a riscurilor profesionale din institutie, denumit in continuare responsabil cu protectia
muncii, ce va avea atributii specifice privind securitatea si sinitatea in munci;

e) sa se asigure cd angajarea personalului pe locuri de munci se va face in functie de starea
lor de sinitate, conform fisei medicale tip prezentati la angajare;



f) sa tind seama, la dimensionarea locurilor de munca, de spatiul ocupat de alte obiecte, de
cdile de acces, de mobilierul si tehnica de birou existente, in asa fel incat suprafata libers
necesard sa fie corespunzitoare desfisuririi normale a procesului de munci;

g) sd permitd, in condiiile legii, executarea controalelor si a inspectiilor de prevenire
impotriva incendiilor, si prezinte documentele si informatiile solicitate $i si nu ingreuneze sau
obstructioneze in niciun fel efectuarea acestora;

h) sa permitd alimentarea cu apa a autospecialelor de interventie in situatii de urgents;

1) sd verifice, prin intermediul responsabilului cu protectia muncii daci salariatii cunosc si
respectd instructiunile necesare privind masurile de aparare impotriva incendiilor;

j) sa informeze de indatd, prin orice mijloc, Inspectoratul Judetean pentru Situatii de
Urgentéd Botosani despre izbucnirea si stingerea cu forte si mijloace proprii a oricarui incendiu;

k) sa utilizeze In unitate numai mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor, certificate
conform legii;

) sd ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuarea salariatilor {indnd seama si de alte persoane prezente;

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

n) sa ia mésuri §i sd furnizeze instructiuni pentru a da salariatilor posibilitatea sd opreascd
lucrul si/sau si paraseascd imediat locul de munci si sa se indrepte spre o zona sigurd, in caz de
pericol grav si iminent;

0) sd nu impund salariatilor reluarea lucrului in situatia in care existi un pericol grav si
iminent, in afara cazurilor exceptionale si pentru motive justificate;

p) sa se asigure ci, in cazul unui pericol grav si iminent pentru propria securitate sau a
altor persoane, atunci cénd seful ierarhic imediat superior nu poate fi contactat, tofi lucratorii
sunt apti si aplice masurile corespunzitoare, in conformitate cu cunostintele lor si cu mijloacele
tehnice de care dispun, pentru a evita consecingele unui astfel de pericol;

q) sa indeplineascd orice alte atributii previzute de lege privind apirarea impotriva
incendiilor.

Art. 6. Obligatiile ce revin salariailor pentru aplicarea normelor de igiend si securitate a
muncii, sunt:

a) sd cunoascd si sd aplice la locul de munca normele de protectie a muncii;

b) sa semnaleze orice accident de muncd petrecut in incinta institutiei si toate situatiile
periculoase de muncé despre care are cunostintd ci s-au petrecut sau se pot petrece la locul de
desfasurare al activititii, in perioada programului de lucru;

c) sd semnaleze pagubele materiale produse in urma unui accident de munci;

d) sa informeze urgent conducerea institutiei despre orice accident pe traseul domiciliu — loc
de munci si retur;

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

f) s se supund expertizelor medicale, in condifiile legii, in cazul recomandarilor formulate de
catre medicul de medicind a muncii;

g)sd participe la toate categoriile de instructaje asigurate de institutie;

h)sd nu utilizeze aparatele tehnice si electrice din dotare cu defectiuni si firi a avea
pregitirea necesard utilizirii lor;

1) sa utilizeze corect echipamentele IT;

j) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii ale aparaturii;



k)sd respecte legislatia in vigoare care reglementeaza fumatul;

1) s nu introducd in institutie si sd nu consume bduturi alcoolice/substante psihotrope in
timpul programului de lucru;

m) sa igi desfasoare activitatea, astfel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald atdt propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale pe timpul procesului de munci;

n) s comunice imediat managerului, orice situatie de muncad despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea lucratorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;

0) sd aducd la cunostintd managerului institutiei accidentele suferite de propria persoani la
locul de munci;

p) sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze ,,de indatd” managerul institutiei;

q) sa respecte normele de prevenire si stingere a incendiilor.

Capitolul IV. Relatiile de munci, regulile privind respectarea principiului
nediscrimindrii si al inlaturirii oricarei forme de incillcare a demnitiitii

Art. 7. (1) Relatiile de muncad se bazeazd pe principiul consensualitatii si al bunei-

credinte in realizarea sarcinilor de serviciu si ale subordonarii.
(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc
potrivit legii In cadrul contractelor individuale de munca.
(3) Scopul si atributiile fiecdrui 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 in executarea unui contract de management, prin clauzele

contractului de management.
(4) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.
(5) Orice tranzactie prin care se urmireste renuntarea la drepturile recunoscute de lege
salariatilor sau limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.
(6) Pentru buna desfésurare a relatiilor de muncé, angajatorul si salariatii se vor informa si se vor
consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor individuale de munci.
(7) Relatiile de muncad se bazeaza pe principiul egalitatii de tratament al angajatorului in
raporturile de munca, de coordonare si subordonare pentru toti salariatii.
(8) Este interzisa orice discriminare directd sau indirectd fati de wun salariat,
discriminare prin asociere, harfuire sau faptd de victimizate, bazati pe criteriul de rasa,
cetdfenie, etnie, culoare, limbd, religie, origine sociald, trasituri genetice, sex, orientare sexuala,
varstd, handicap, boala cronicd necontagioasd, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate sindicald, apartenentd la o categorie
defavorizata.
(9) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferind, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (8), care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inliturarea recunoasterii, folosintei sau exercitirii
drepturilor previzute in legislatia muncii.
(10) Constituie discriminare indirecta orice prevedere, actiune, criteriu sau practicd aparent
neutrd care are ca efect dezavantajarea unei persoane fati de o alti persoand in baza unuia dintre



criteriile previzute la alin. (8), in afara cazului in care acea prevedere, actiune, criteriu sau
practicd

se justifica in mod obiectiv, printr-un scop legitim, si dacd mijloacele de atingere ale acelui scop
sunt proportionale, adecvate si necesare.

Art. 8 (1) Conducerea Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii
Traditionale Botosani este obligata sa asigure egalitatea de sanse si de tratament Intre salariati,
femei si barbati, in cadrul relaiilor de munca si de serviciu.

(2) Prin egalitate de sanse intre birbati si femei se infelege luarea in considerare a capacititilor,
nevoilor si aspiratiilor diferite ale persoanelor de sex masculin/feminin si tratamentul egal al
acestora.

Art. 9. (1) Este interzisa orice forma de discriminare bazati pe criteriul de sex.

(2) Constituie discriminare bazati pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept
hér{uire sau harfuire sexuald, avand ca scop sau ca efect:

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

b) de a influenta negativ situafia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea s1 perfectionarea
profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce {ine de viata
sexuala.

(3) Nu sunt considerare discriminari:

a) masurile speciale previzute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii, lauziei, alaptarii
sl cresterii copilului;

b) actiunile pozitive pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;

c) diferenta de tratament bazatd pe o caracteristici de sex cand, datoriti naturii activitatilor
profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfisoard, constituie o
cerinfa profesionald autentici si determinantd, atit timp cat obiectul e legitim si cerinfa
proportionald.

Art. 10. (1) Hartuirea sexuala a unei persoane de ciitre o alti persoani la locul de munci este

consideratd discriminare dupd criteriul de sex si este interzisa.
(2) Angajatorul nu permite si nu va tolera hartuirea sexuald la locul de munci si face public
faptul cd incurajeazd raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuald, indiferent cine este
ofensatorul si ca angajatii care incalca demnitatea personald a altor angajati, prin orice
manifestare confirmatd de haruire sexuala la locul de munca vor fi sanctionati disciplinar.

Art. 11. Este interzisd discriminarea prin utilizarea de citre conducerea institutiei a unei
practici care dezavantajeazd persoanele de un anumit sex, in legitura cu relatiile de munca si de
serviciu, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru

ocuparea posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munc;

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de naturd salariald, precum si la securitate sociala;

f) informarea si consilierea profesionald, programele de initiere, calificare, perfectionarea,

specializarea si recalificarea profesional;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) aplicarea masurilor disciplinare;

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



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

Art. 12. Centrul Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale
Botosani are obligatia sa promoveze, sd respecte si sd garanteze drepturile persoanclor cu
dizabilitati, stabilite in concordanta cu prevederile Cartei sociale europene revizuite, adoptata la
Strasbourg la 3 mai 1996, ratificata prin Legea nr. 74/1999, precum si cu celelalte acte interne si
internationale in materie, la care Romania este parte.

Art.13. Persoanele cu dizabilititi pot fi incadrate in muncd conform pregitirii lor
profesionale si capacititii de muncd, atestate prin certificatul de incadrare intr-un grad de
handicap, emis de comisia de evaluare la nivel judetean.

Capitolul V. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 14. Pentru buna desfasurare a activitdtii Centrului Judetean pentru Conservarea si
Promovarea Culturii Traditionale Botosani, conducerea institutiei, constituitd conform structurii
functionale din manager si contabil sef, are in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa asigure organizarea $i functionarea structurii organizatorice a institutiei publice;

b) si stabileascd atributiile, responsabilititile, sarcinile de munca, modul de colaborare pe
orizontald i verticald pentru fiecare salariat in fisa postului, pe baza prezentului regulament;

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

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

€) sa constate savérsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii si a regulamentului intern;

f) s stabileasca obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a
acestora;

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

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

i) sa tina evidenfa orelor de munca prestate de fiecare salariat si si puni la dispozitia
controlului inspectiei muncii aceastd evidenta ori de céte ori este solicitata;

J) saasigure monitorizarea, supravegherea si controlul asupra activitafii tuturor salariatilor.

Art. 15. Conducerii Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii
Traditionale 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sd informeze salariatii asupra conditiilor de munci §i asupra elementelor care privesc
desfdsurarea relatiilor de munci;

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

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

d) sd comunice periodic salariatilor situatia economici si financiara a institutiei, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturi si prejudicieze activitatea
institutiei;

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

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



g) sa infiinfeze registrul general de evidentd a salariatilor si si opereze inregistririle
previzute de lege;

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

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

j) sd@ adopte misuri eficiente pentru prevenirea coruptiei si, in aceastd privinta si creasci
constiina publica si sa promoveze comportamentul etic;

k) sd 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 reglementirile legate de drepturile si indatoririle salariatilor si ia in
considerare cerinfele luptei impotriva coruptiei si si ofere maisuri disciplinare adecvate si
eficiente;

m)sd promoveze specificdri mai precise privind comportamentul adecvat al angajatilor, prin
metode potrivite, cum ar fi coduri de conduit.

Capitolul VI. Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 16. (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 vizeazi in mod direct;

¢) dreptul la tratament egal;

d) dreptul la salarizare pentru munca depusd, in conditiile legii;

e) dreptul la repaus zilnic si saptimanal;

f) dreptul la concediu de odihni anual;

g) dreptul la concediu medical plitit;

h) dreptul la concedii fara plata;

i) dreptul la zile libere platite, in afara concediului de odihna, in cazul unor evenimente
familiale deosebite;

j) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

k) dreptul la demnitate in munci;

1) dreptul la securitate si sindtate in munci;

m)dreptul la asiguriri sociale de stat gi sanitate;

n) dreptul la acces la formare profesionala;

0) dreptul al informare si consultare;

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

q) dreptul la conditii normale de munca si igiend, de naturd si le ocroteasci sinitatea si
integritatea fizicd si psihica;

r) dreptul la protectie in caz de concediere;

s) dreptul de a participa la actiuni colective;

t) dreptul de a adera la sindicat, in conditiile legii, cu exceptia managerului institutiei;

u) dreptul la pensie, In conditiile legii;

v) dreptul la greva;

w) alte drepturi prevézute de lege si necuprinse in prezentul Regulament.

Art. 17. Salariatului 1i revin, in principal, urméatoarele obligatii:



a) sa indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea, atributiile
de serviciu stabilite prin fisa postului, precum si a dispozitiilor de serviciu transmise pe cale
ierarhica;

b) sd respecte disciplina muncii;

¢) sdrespecte timpul de lucru;

d) sa respecte normele de conduita profesionald si civica prevazute de lege;

€) sd nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Botosani;

f) sd péstreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legiturd cu faptele,
informatiile i documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei, in conditiile legii, cu
aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public;

g) sd elimine orice formd de discriminare bazata pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sinatatea sau alte aspecte;

h) sa pastreze si sd utilizeze cu maximum de responsabilitate mijloacele fixe, obiectele de
inventar si materialele puse la dispozitie de catre institutia publici;

i) sd promoveze relatii de munca corecte, de intrajutorare cu toti membrii colectivului, si
combata manifestarile violente, necivilizate, sd mentina ordinea si curitenia la locul de munci;

j) sdfie fideli fatd de angajator, in executarea atributiilor de serviciu;

k) sd intocmeascd rapoartele de activitate saptamdanale sau lunare/raportul anual, la
solicitarea managerului, avind in vedere legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor de
serviciu, ca modalitate de verificare a indeplinirii cu responsabilitate a acestora;

) s@ se conformeze deciziilor date de sefii ierarhici, cu exceptia cazurilor in care
apreciazd cd aceste decizii sunt ilegale; in asemenea cazuri au obligatia si motiveze in scris
refuzul indeplinirii deciziei primite;

m) sd respecte masurile de securitate si sdnatate a muncii in institutie;

n) si efectueze examenul medical periodic;

0) sa cunoascd confinutul actelor normative, al regulamentelor si al oricaror altor dispozitii
cu caracter normativ in legatra cu atributiile si sarcinile de serviciu, precum si al deciziilor
conducerii;

p) sa foloseascd cu maximid eficientd timpul de lucru in scopul realizarii sarcinilor
incredintate;

q) sd respecte prevederile cuprinse in Codului Muncii, in Regulamentul intern, in
Regulamentul de organizare si functionare precum si in legile in vigoare din domeniul culturii;

1) alte obligatii previzute de lege si necuprinse in prezentul regulament.

Art.18. Salariatilor le este interzis:

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

b) s aduci atingere onoarei, reputatiei si demnititii persoanelor in cadrul institutiei, precum
si persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarea atributiilor de serviciu prin intrebuintarea
unor expresii jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale vietii private, etc.

Art. 19. Nerespectarea obligatiilor de serviciu se sanctioneazi potrivit prevederilor
Codului Muncii.
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Capitolul VIL. Incheierea, executarea, modificarea, suspendarea, incetarea
contractului individual de munci, munca la domiciliu si telemunca

Art.20. (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, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, si ale altor acte
normative in vigoare, cu respectarea cerintelor generale si specifice.

(2) Contractul individual de munci se incheie intre persoana care indeplineste conditiile generale
pentru a fi angajatd pe o functie contractuald si institutia publicd, prin reprezentantul sau legal, in
conditiile previzute de Legea nr. 53/2003.

(3) Conditiile generale pe care trebuie si le indeplineasca persoana ce urmeaza a fi angajati sunt
urmatoarele:

a) are cetifenia romand sau cetdfenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei
Elvetiene;

b) cunoagte limba roména, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile i completarile ulterioare;

d) are o stare de s@ndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

¢) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si dupd caz, alte conditii
specifice potrivit cerinfelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni
de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni sdvérgite cu intentie care ar face o persoani
candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de
a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a
folosit pentru sdvarsirea infractiunii sau fafd de aceasta nu s-a luat misura de siguranta a
interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute la art.1 alin.(2) din Legea 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane sau asupra minorilor, precum i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile si
completdrile ulterioare.

(2) Prin exceptie de la conditia prevazuta la alin. (3) lit. a) pot fi angajati si cetateni strdini, cu
respectarea regimului stabilit pentru acestia prin legislatia specifica si legislatia muncii.

Art. 21. Angajarea personalului se face prin concurs sau examen in cazul contractelor pe
perioadd nedeterminatd. Prin exceptie, contractul individual de muncéd se poate incheia si pe
duratd determinata in conditiile expres previzute de lege.

Art. 22. Ocuparea posturilor, eliberarea din functie, precum si incetarea raporturilor de
muncd ale salariatilor Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale
Botosani se realizeaza, in conditiile legii, in baza deciziei managerului institutiel.

Art. 23. (1) In baza consimtimantului partilor se vor incheia, in forma scrisé, contracte
individuale de munca, care vor contine cel putin urmatoarele elemente:

a) identitatea partilor;
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b) locul de muncd sau, in lipsa unui loc de munci fix, posibilitatea ca salariatul si isi
desfasoare activitatea in locuri de munci diferite, precum si dacd deplasarea intre acestea este
decontatd de angajator, dupi caz;

¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

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

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

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza si isi produci efectele;

h) in cazul unui contract de muncd pe duratd determinati sau al unui contract de munci
temporard, durata acestora;

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

J) conditiile de acordare a preavizului de catre 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 si metoda de plata;

I) durata normald a muncii, exprimata in ore/zi si/sau ore/sdptimana, conditiile de efectuare
s1 de compensare sau de platd a orelor suplimentare;

m)durata si conditiile perioadei de proba, daci existi;

n) suportarea de cétre angajator a asigurdrii medicale private, a contributiilor suplimentare
la pensia facultativa sau la pensia ocupationald a salariatului, in conditiile legii, precum si
acordarea din initiativa angajatorului, a oriciror drepturi, atunci cand acestea constituie avantaje
in bani acordate sau plitite de angajator salariatului ca urmare a activitatii profesionale a
acestuia, dupi caz.

(2) Suplimentar elementelor din informarea prevazuta la alin. (1) se pot regasi in continutul
contractului individul de munca, dupi caz si urmitoarele:

a) indicarea contractului colectiv de munci ce reglementeazi conditiile de munci ale
salariatului;

b) procedurile privind utilizarca semniturii electronice, semnaturi electronice avansate si
semnaturi electronice calificate;

c) drepturile si conditiile privind formarea profesionali oferite de angajator.

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

Art. 24. (1) Salariile de baza si indemnizatiile de conducere pentru personalul de
conducere si executie sunt stabilite in conformitate cu prevederile Legii — cadru nr. 153/2017
privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice si a actelor normative anuale.

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

(3) Plata salariului se efectueaza, de reguld, in data de 10 a lunii curente pentru luna precedenta.
In cazul in care vor interveni reglementéri normative privind plata salariului, vor fi aplicabile
prevederile legale respective.

Art. 25. Atributiile de serviciu ale salariatilor institutiei se pot exercita g in regim de
telemuncd, in conditiile previzute de lege, precum si in regim de munci la domiciliu potrivit
prevederilor Legii nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.
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Art. 26. Activitatea desfaguratd in regim de telemuncd/munci la domiciliu se bazeazi pe
acordul de vointa al partilor si se realizeazi ca urmare a aprobarii de catre managerul institutiei, a
solicitarii scrise a salariatului.

Art. 27. Desfasurarea activitafii in regim de telemuncd/munci la domiciliu se poate aproba
pentru:

a) perioada instituirii stirii de urgenta pe teritoriul Romaniei;

b) cazurile de fortd majora;

¢) salariatii care au copii cu varsta de pani la 11 ani;

d) salariatii care acorda ingrijire unei rude, in acceptiunea art. 15371 alin. (4) din Legea nr.
53/2003, republicats, cu modificarile si completirile ulterioare, cu care locuieste in aceeasi
gospodarie;

e) salariatii care au o stare de sinitate care nu le permite deplasarea la sediul institutiei
publice, din cauze determinate de unele boli grave, ori in situatic de graviditate, dovedite prin
adeverin{i medicala;

f) salariatii care desfisoara activititi dintre cele stabilite de conducerea institutiei ca putdnd
fi realizate in regim de telemuncd/munci la domiciliu.

Art. 28. Conducerea institutiei poate stabili prin act administrativ si alte moduri de
organizare flexibild a timpului de lucru, potrivit art. 118 alin. (7) din Legea nr. 53/2003,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 29. Durata activitatii desfasurate in regim de telemunca nu poate depisi 4 zile pe luna.

Art. 30. Salariatii care presteazd munca la domiciliu indeplinesc atributiile specifice functiei
pe care o detin, stabilindu-si singuri programul de lucru.

Art. 31. In contractul individual de munci/actul aditional la contractul de munci incheiat,
sunt mentionate expres precizari referitoare la:

a) prestarea telemuncii/muncii la domiciliul salariatului;

b) perioada pentru care este aprobati desfasurarea telemuncii/muncii la domiciliul
salariatului;

¢) programul salariatului pentru desfasurarea telemuncii/muncii la domiciliu;

d) programul in cadrul céruia angajatorul este in drept sa controleze activitatea salariatului;

e) modalitatea concretd de realizare a controlului;

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

Art. 32. In cazul incheierii actului aditional ce face referire la munca la domiciliu/telemunca,
angajatorul are aceleasi obligatii anterioare, concomitente si ulterioare incheierii lui, prevazute
de lege pentru contractul individual de munca pe duratd nedeterminata si reglementate expres
prin prezentul regulament intern.

Art. 33, Salariatii care isi desfasoara activitatea in regim de telemuncid/munci la domiciliu au
urmatoarele obligatii:

a) sa dispund de toate mijloacele necesare indeplinirii atributiilor care le revin potrivit fisei
postului;

b) sd rdspundd la orice solicitare referitoare la activitatea profesionald primitd de la
conducerea institutiei, in timpul programului de lucru, transmisa prin mijloace de comunicare la
distanta;

c) sa respecte normele cuprinse in regulamentul de organizare si functionare al institutiei,
regulamentul intern, normele cu privire la protectia datelor cu caracter personal si alte norme si
proceduri specifice aplicabile salariatilor institutiei.
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Art. 34. 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 ii sunt necesare pentru
desfasurarea activitatii in conditii normale, la domiciliul siu.

Art. 35. Toate cheltuielile aferente prestarii de catre salariat a activitatii de munca la
domiciliu, exceptind cheltuiclile cu echipamentele de muncid necesare prestirii muncii, in
sarcina angajatorului, vor fi suportate de citre acesta (utilititi, asigurarea spatiului, etc.).

Art. 36. Pentru mentinerea unor relatii de muncd normale si corecte, salariatul are
obligatia de a da dovadi de flexibilitate si deschidere in ceea ce priveste programul de lucru
individualizat §i modul de comunicare cu conducerea institutiei in vederea realizarii activititii
sale pe toata perioada muncii la domiciliu/telemuncii.

Art. 37. Activitatea desfisuratd de salariat in timpul orelor de telemuncd/munci la
domiciliu va cuprinde sarcini de lucru ce vor fi comunicate de citre conducerea institutiei in
timpul orelor de program si pe care salariatul va trebui sa le rezolve conform solicitirii acesteia.

Art. 38. Pe durata desfasurarii activitatii in regim de telemunci sau a muncii la domiciliu,
salariatii beneficiazi de toate drepturile recunoscute prin lege, cu exceptia sporului pentru
condifii de munca grele, vitimatoare sau periculoase.

Art. 39. Obligatiile conducerii institutiei in cazul salariatilor care isi desfisoara activitatea
in regim de telemunca/munci la domiciliu:

a) sa verifice activitatea salariatilor, in principal prin utilizarea tehnologiei informatiei s
comunicafiilor in orice moment al programului de lucru stabilit prin regulamentul intern/actul
aditional la contractul de munci;

b) sa asigure modalitatea de evidentiere a orelor de munca prestate in regim de telemunci de
catre salariati;

c) sd se asigure cd salariatii detin mijloacele aferente tehnologiei informatiei si
comunicatiilor si echipamentele de munca functionale, sigure si necesare prestirii muncii sau
sd puna la dispozitia salariatilor aceste mijloace si echipamente;

d) s se asigure ca salariatii primesc o instruire suficienti si adecvati in domeniul securitatii
$i sandtaii in munca, in special sub formd de informatii si instructiuni de lucru privind
utilizarea echipamentelor.

Art. 40. (1) Orice modificare a unuia dintre elementele previzute la art 23 alin. (1) in
timpul executdrii contractului individual de muncd impune incheierea unui act aditional la
contract, anterior producerii modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare
este prevazutd in mod expres de lege.

(2) Modificarea contractului individual de munci se realizeazi numai prin acordul pértilor,
modificarea unilaterald fiind posibild numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege.

Art. 41. (1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin
acordul partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti, in conditiile prevazute de art. 49-54
din Legea nr. 53/2003, Codul muncii.

(2) Suspendarea contractului individual de munci are ca efect suspendarea prestarii muncii de
catre salariat si a platii drepturilor de natura salariali de ciitre angajator.

(3) Pe durata suspendirii pot continua si existe alte drepturi si obligatii ale partilor decit cele
prevazute la alin. (2), dacd acestea sunt previzute prin legi speciale, prin contractul colectiv de
muncai aplicabil, prin contracte individuale de munci sau prin alte regulamente.

(4) In cazul suspendarii contractului individual de munci din cauza unei fapte imputabile
salariatului, pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de niciun drept care rezulta din calitatea
sa de salariat.
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(3) De fiecare datd cénd in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o cauzi de
incetare de drept a contractului individual de muncd, cauza de incetare de drept prevaleaza.
(6) In cazul suspenddrii contractului individual de munci se suspenda toate termenele care au
legatura cu incheierea, modificarea, executarea sau incetarea contractului individual de munca,
cu exceptia situatiilor in care contractul individual de munca inceteazi de drept.

Art. 42. Contractul individual de munca poate inceta de drept, ca urmare a acordului
partilor, la data convenitd de acestea si ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in
cazurile i in conditiile limitativ previzute de lege.

Art. 43.(1) In cazul incetdrii contractului individual de munca ca urmare a vointei
unilaterale a salariatului, termenul de preaviz este de 20 de zile lucritoare pentru salariatii cu
functii de executie si de 45 de zile lucritoare pentru salariatii care ocupd functii de conducere;

(2) Pe durata preavizului, contractul individual de munca continui 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 munci inceteazi la data expirdrii termenului de
preaviz sau la data renuntrii totale ori partiale de citre angajator la termenul respective.

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

Art. 44. Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de persoana
salariatului in urmatoarele situatii:

a) 1n cazul in care salariatul a savarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de
disciplind a muncii ori de cele stabilite prin contractul individual de munca, contractul colectiv
de muncd aplicabil sau regulamentul intern, ca sanctiune disciplinara;

b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv sau arestat la domiciliu pentru o perioadi
mai mare de 30 de zile, in conditiile Codului de proceduri penali;

¢) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizi medical3, se constati
inaptitudinea fizicd gi/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia si isi indeplineasca
atributiile corespunzatoare locului de muncd ocupat;

d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munci in care este
incadrat;

Art. 45.(1) Salariatii beneficiazd de dreptul la un preaviz de 20 de zile lucritoare ca
urmare a concedierii pentru urmétoarele motive:

a) In cazul in care, concedierea intervine ca urmare a art. 61 lit. b) sau lit ¢) din Codul
muncii;

b) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, determinate de desfiintarea
locului de muncé in urma unei cauze reale si serioase;

(2) Concedierea se stabileste prin decizia scrisi a conducerii angajatorului, cu respectarea
conditiilor de forma si de procedurd previzute de lege.

(3) Decizia de concediere se comunicd salariatului in scris si isi produce efectele de la data
comunicdrii salariatului.

Capitolul VIII. Conduita profesionala
Art. 46. Regulile de comportament si conduitd ale personalului din cadrul Centrului Judetean

pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Botosani, impun respectarea unor
norme, astfel:
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a) toti angajatii institutiei au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia,
legile térii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

b) tofi 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;

c) toti angajatii institutiei au obligatia de a apéra 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;

d) toti angajatii institutiei au obligatia de a-si indeplini atributiile de serviciu cu
responsabilitate, competent, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

e) toti angajatii institutiei sunt obligati sa aibd o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice
interes politic, economic, religios sau de alti naturi, in exercitarea atributiilor de serviciu;

f) tuturor angajatilor institutiei le este interzis/a:

- sd solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj sau
beneficiu in exercitarea functiei lor;

- sd acorde sprijin sau consultatii asezamintelor culturale din judetul Botosani, la cererea
acestora, fard acordul managerului Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea
Culturii Traditionale;

- deplasarea (referentilor si consultantilor artistici ai institutiei) din proprie initiativa la
agezdmintele culturale, fara ordin de serviciu si fird un scop bine definit;

- Intocmirea unor contracte de prestari servicii sau solicitarea unor sume de bani cu orice
titlu pentru acordarea de sprijin sau consultatii in numele institutiei;

g) nerespectarea lit. f) este consideratd abatere de la Codul de eticd si integritate si se
sanctioneaza potrivit legii;

h) acordarea sprijinului de specialitate sau, dupd caz, a consultatiilor in baza unui ordin de
serviciu, se face cu titlu gratuit;

i) angajatii Centrului pot sd-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii
de drept si a bunelor moravuri; in lipsa unui mandat acordat de citre managerul institutiei in
cazul participarii la simpozioane, schimburi de experientd, intruniri, conferinte de presa,
interviuri si altele asemenea, n care se discutd probleme esentiale ale organizarii si activitatii
Centrului, angajatii participanti sunt obligati sa precizeze ci opiniile lor nu exprima pozitia
oficiala a institutiei.

j) 1n exercitarea atributiilor de serviciu tofi angajatii institutiei trebuie si fie de buna
credintd si sd aibd un comportament si un limbaj civilizat fata de toate persoanele cu care vin in
contact in interiorul si exteriorul institutiei;

k) pentru informare competenta si transparenta, angajatii desemnati pentru relatiile cu presa
trebuie sd informeze corect si prompt comunittile locale privind activitatea institutiei;

1) in exercitarea dreptului la libera exprimare, personalul institutiei are obligatia de a nu
aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricirei
persoane.

m) este interzisd utilizarea numelui sau imaginii institutiei in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitdti comerciale, precum si in scopuri electorale sau personale de citre
angajati.

Art. 47.(1) Coordonarea si controlul normelor de conduita pentru personalul contractual
din cadrul Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Botosani
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se va realiza de citre conducerea acestuia, cu respectarea prevederilor in domeniul legislatiei
muncii si a legislatiei specifice aplicabile.

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

(3) In scopul indeplinirii corespunzatoare a normelor de conduitd si integritate, conducerea
Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Botosani:

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

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

c) elaboreazd 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 indreptitit si
se astepte din partea personalului institutiei in exercitarea functiei;

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

f) colaboreazi cu organizatiile neguvernamentale care au ca Scop promovarea $i apdrarea

intereselor legitime ale cetatenilor in relatia cu personalul din administratia publici.
(5) Pentru informarea cetitenilor, 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.

Art. 48. (1) Pantouflage-ul (transferul intre sectorul public si cel privat) sau interdictiile
dupd incheierea angajirii in cadrul institutiilor publice, este o misurd de transparenta
institutionald si de prevenire a coruptiei la migrarea personalului contractual din sectorul public
catre cel privat.

(2) Cele mai frecvente obiective ale unui sistem care abordeazi migrarea personalului
contractual din sectorul public in cel privat sunt;

a) sa se asigure ci anumite informatii dobandite in serviciul public nu sunt utilizate in mod
abuziv;

b) sé se asigure ci exercitarea autoritdtii de citre personalul contractual din sectorul public
nu este influentatd de castigul personal, inclusiv prin speranta sau asteptarea unei angajari
viitoare;

c) sd se asigure cd accesul si contactele actualilor, precum si ale fostilor angajati in sectorul
public nu sunt utilizate pentru beneficiile nejustificate ale altor angajati din sectorul privat,

Capitolul IX. Reguli concrete privind disciplina muncii in institutie
Sectiunea 1. Organizarea timpului de muncd, repausurile periodice si concediile

Art. 49. (1) Durata timpului de lucru este de 40 de ore pe sdptimana.
(2) Durata maximd legala a timpului de muncd nu poate depisi 48 de ore pe saptamana,
inclusiv orele suplimentare.
Art. 50. (1) Programul de lucru al salariatilor din cadrul Centrului Judetean pentru
Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Botosani este urmdtorul:
- luni, marti, miercuri si joi: intre orele 8:00 — 16:30;
- vineri: intre orele 8:00- 14:00.
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(2) Fac exceptie persoanele care asigurd curdtenia sediului; pentru aceste persoane
programul de lucru se stabileste de seful ierarhic cu aprobarea managerului Centrului Judetean
pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Botosani, in functie de necesitatile
curente.

(3) Angajatorul poate stabili programe individualizate de muncd, cu acordul sau la solicitarea
salariatilor. Aceste programe presupun un mod de organizare flexibil a timpului de munca.

(4) Angajatorul poate stabili programe individualizate de muncéd pentru toti salariatii, inclusiv
pentru cei care beneficiazd de concediu de ingrijitor, cu acordul sau la solicitarea acestora, care
pot avea o duratd limitatad de timp.

(5) Atunci cand programul individualizat de muncd are o duraté limitata, salariatul are dreptul de
a reveni la programul de munca initial, la sfarsitul perioadei convenite. Salariatul are dreptul sd
revind la programul initial, anterior incheierii perioadei convenite, in cazul schimbirii
circumstantelor care au condus la stabilirea programului individualizat.

(6) Prin mod de organizare flexibil a timpului de lucru se intelege posibilitatea salariatilor de
adaptare a programului de lucru, inclusiv prin utilizarea formelor de muncd la distantd, a
programelor de muncé flexibile, programelor individualizate de munca sau a unor programe de
munci cu timp redus de lucru.

(7) La cerere, salariatii care au in intretinere copii in vérstd de pani la 11 ani beneficiazi de 4 zile
pe lund de munca la domiciliu sau in regim de telemuncd, in conditiile Legii nr. 81/2018 privind
reglementarea activititii de telemuncd, cu modificarile si completirile ulterioare, cu exceptia
situatiilor in care natura sau felul muncii nu permite desfasurarea activitatii in astfel de conditii.
(8) In cazul programelor individualizate, durata zilnici a timpului de munca este impdrtiti in
doud perioade: o perioadi fixd in care personalul se afld simultan la locul de munca si o perioada
variabild, mobila, in care salariatul isi alege orele de sosire si de plecare, cu respectarea timpului
de munci zilnic.

(9) Programul individualizat de munca poate functiona numai cu respectarea dispozitiilor art.
112 si art. 114 din Codul Muncii.

(10) De luni péna joi, in intervalul orar 12:00-12:30, toti salariatii au dreptul la pauzi de masa,
perioada fiind inclusi in durata normala a timpului de munca.

(11) Accesul in incinta institutiei este permis numai in orele de program; in afara orelor de
program, accesul este permis cu aprobarea managerului institutiei.

(12) Evidenta orelor de munca prestate zilnic de fiecare salariat se realizeazi prin semnarea
condicii de prezentd, cu evidentierea orelor de incepere si de sférsit ale programului de lucru.
(13) In situatiile in care, din motive obiective, se depaseste ora stabilitd pentru inceperea
programului de lucru, salariatii sunt obligati s anunte panid la ora 9:00 conducitorul
compartimentului In care isi desfdsoara activitatea, in caz contrar, acesta din urmi informeazi in
scris managerul si este inregistrat in condica de prezenti ca absent nemotivat.

(14) In cazul aparitiei situatiei de incapacitate temporara de muncd, salariatul trebuie si anunte
seful ierarhic superior despre aceasta, precum si numele medicului curant si unitatea in care
functioneazd acesta in termen de 24 ore de la data acordirii concediului medical, iar seful
terarhic superior informeazi Compartimentul financiar contabilitate si administrativ.

(15) In situatia in care aparifia stdrii de incapacitate temporard de munca a intervenit in zilele
declarate nelucratoare, instiintarea se face in prima zi lucritoare.

(16) Salariatii care nu respectd programul de lucru aprobat si nu semneazi in condica de prezenta
sau noteaza inscrisuri false, sunt absen{i nemotivat, inscriindu-se zi nemotivati inclusiv in foile
colective de prezenta.

(17) in timpul programului de lucru condicile de prezenti se pistreazi la secretariatul institutiei.
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Art. 51. (1) Repausul siptimanal este de 48 de ore consecutive, de reguld, simbita si

duminica.
(2) Zilele de sdmbita, duminici si alte sirbitori legale in care sunt organizate activitati cultural-
artistice sunt considerate zile lucritoare in sistemul culturii, urménd ca repausul legal sa fie
acordat in cursul saptdmanii urmatoare. In aceste cazuri, toti participantii la activitatile cultural-
artistice respective vor semna condica de prezentd; condica de prezenti constituie documentul in
baza ciruia se acorda repausul legal in alte zile lucritoare din cursul sdptdmanii.

Art. 52. (1) Munca prestati peste durata normal a timpului de lucru de citre personalul
contractual, la solicitarea angajatorului, cu respectarea art. 111 din Codul Muncii, se
compenseaza cu timp liber corespunzitor.

Art. 53. Pentru orele lucrate, din dispozitia sefului ierarhic si cu acordul salariatului
(exceptie fac cazurile de forta majord sau lucririle urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente ori inlaturarii consecintelor unui accident) peste durata normala a timpului de lucru sau
in zilele de repaus saptimanal, de sdrbitori legale si in celelalte zile n care, in conformitate cu
reglementdrile in vigoare, nu se lucreaza, personalul incadrat in functii de executii sau de
conducere beneficiazi de compensare prin ore libere in urmitoarele 90 zile calendaristice.

Art. 54. (1) Salariatii institutiei au dreptul la zile libere in zilele de sirbitoare legala,
stabilite conform legii.

(2) Zilele libere stabilite potrivit legii pentru persoanele apartinnd cultelor religioase legale,
altele decat cele crestine, se acordi de citre angajator in alte zile decat zilele de sirbatoare legala
stabilite potrivit legii sau de concediu de odihna anual.

(3) Salariatii care au beneficiat de zilele libere atat la datele stabilite pentru cultul religios legal,
crestin, de care apartin, cit si pentru alt cult crestin, vor recupera zilele libere suplimentare pe
baza unui program stabilit de angajator.

Art. 55. (1) Zilele de sarbatoare legali in care nu se lucreazi sunt:

- 1si2ianuarie;

- 6 ianuarie — Botezul Domnului — Boboteaza;

- 7 ianuarie — Soborul Sfantului Prooroc Ioan Botezitorul:

- 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- 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 Intai Chemat, Ocrotitorul Romaniei;

- 1 decembrie - Ziua Nationald a Romaniei;

- prima si a doua zi de Criciun;

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

Art. 56. (1) Salariatii institutiei au dreptul in fiecare an calendaristic, la un concediu de

odihnad platit, conform legii, in raport cu vechimea lor in munci, dupi cum urmeaza:

a) pandla 10 ani - 21 de zile lucratoare;

b) peste 10 ani - 25 de zile lucritoare.
(2) Dreptul la concediul de odihnd este garantat, nu poate forma obiectul vreunei cesiuni,
renuntdri sau limitari.
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(3) Concediul de odihnd se efectueazd in fiecare an, durata efectivd a concediului de odihna
anual se acordd proportional cu activitatea prestatd intr-un an calendaristic.

(4) Salariatele care urmeazd o procedurd de fertilizare ,,in vitro”, beneficiaza anual de un
concediu de odihna suplimentar, platit, de trei zile, care se acordad dupa cum urmeaza:

a) 1 zi la data efectudrii punctiei ovariene;

b) 2 zile incepand cu data efectudrii embriotransferului.

(5) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanei in cauzd, angajatorul este obligat sd acorde concediul de odihnd neefectuat intr-o
perioada de 18 luni incepdnd cu anul urmator celui in care s-a niscut dreptul la concediul de
odihnd anual.

Art. 57. (1) Efectuarea concediului de odihnd se realizeazd in baza unei programiri
stabilite dupa consultarea salariatilor. Modalitatea de consultare a salariatilor se face in baza
notelor continand propunerile pentru efectuarea concediului de odihna in anul urmitor ce vor fi
depuse si inregistrate la secretariat.

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

(3) in cazul in care programarea se face fractionat, este obligatorie stabilirea programarii astfel
incat fiecare salariat sé efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu
neintrerupt.

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

Art. 58. (1) Pentru perioada concediului de odihna salariatii beneficiazi de indemnizatie
de concediu care nu poate fi mai mica decat salariul de bazd, indemnizatiile si sporurile cu
caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva, previzute in actele administrative.

(2) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetirii
raporturilor de munca.

Art. 59. (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite sau alte situatii prevazute de
lege salariatii institutiei au dreptul la zile libere plitite, care nu se includ in durata concediului de
odihnd, dupa cum urmeaza:

a) cdsdtoria salariatilor - 5 zile lucratoare;

b) nasterea sau césdtoria unui copil - 3 zile lucratoare;

c¢) decesul sotului/sotiei sau al unei rude de pana la gradul II a salariatului - 3 zile lucritoare:;

d) donare de sdnge - o zi lucritoare;

(2) Concediul platit, previzut la alin. (1), se acorda, la cererea solicitantului, de conducerea
unitétii. Indemnizatiile cuvenite se stabilesc potrivit reglementrilor legale in vigoare.

Art. 60. (1) Salariata gravida, in baza recomandarii medicului de familie sau a medicului
specialist:

a) are dreptul la reducerea cu o patrime a duratei normale de munci, cu mentinerea
veniturilor salariale, potrivit reglementarilor legale, dacd nu poate indeplini durata normald de
muncd din motive de sanitate, a sa sau a fatului;

b) beneficiazd de dispensa pentru consultatii prenatale de maximum 16 ore pe luni, in cazul
in care investigatiile se efectueaza numai in timpul programului de lucru.
(2) Pentru salariatele care aldpteazi se acordid doud pauze pentru aliptare de céte o ora fiecare, in
cursul programului de lucru, pani la implinirea vérstei de 1 an a copilului. In aceste pauze se
include si timpul necesar deplasirii dus-intors de la locul in care se gdseste copilul.
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(3) La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului sdu de munci cu doua ore zilnic.
(4) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munc, acordate pentru aliptare se includ
in timpul de munci si nu diminueazi veniturile salariale.

Art. 61. (1) Angajatorul are obligatia acordarii concediului paternal la solicitarea scris a
salariatului, cu respectarea ligislatiei in vigoare.

(2) Acordarea concediului paternal este conditionati de perioada de activitate prestati sau de
vechimea In munci a salariatului.

Art. 62. (1) Pentru situatii medicale grave sau ca urmare a necesitatii oferirii ingrijirii sau
sprijinului personal unei rude sau unei persoane care locuieste la aceeasi adresd cu cea a
salariatului, angajatorul acordd, conform legislatiei in vigoare, concediu de ingrijitor, cu o durati
de 5 zile lucratoare intr-un an, la solicitarea scrisi a salariatului.

(2) Prin ruda se intelege fiul, fiica, mama, tatil sau sotul/sotia unui salariat.

Art. 63. Salariatii au dreptul, timp de 5 zile lucritoare, la un program de reintegrare
profesionala la revenirea la locul de muncd, in cazul incetirii concediului de maternitate, a
concediului pentru cresterea copiilor in vérsta de pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului
cu dizabilitati sau a concediului paternal si a concediului de acomodare in cazul adoptiei.

Art. 64. (1) Salariatii au dreptul sa beneficieze la cerere de concedii de studii si/sau
formare profesionala, potrivit legii.

(2) Salariatii au dreptul la concedii fird plati si pentru alte situatii ce tin de rezolvarea
problemelor personale ale salariatului.

(3) Durata concediului fira plata, pentru situatii personale, nu poate depasi perioada de 90 zile
lucritoare intr-un an calendaristic.

(4) Exceptie de la limita de 90 de zile lucritoare intr-un an calendaristic fac situatiile:

a) ingrijirea copilului bolnav in vérstd de peste 3 ani, in perioada indicatd in certificatul
medical; de acest drept beneficiaza atdt mama salariati, cit si tatal salariat, daci mama copilului
nu beneficiazi, pentru aceleasi motive, de concediu fara plata;

b) tratament medical efectuat in striinitate pe durata recomandatd de medic, daca cel in
cauzd nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporard de munci,
precum si pentru insotirea sotului sau, dupi caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate,
sord, parinte, pe timpul cat acestia se afla la tratament in strdindtate, in ambele situatii cu avizul
obligatoriu al Ministerului Sanatitii.

(5) In cazurile in care perioada concediului fara platd solicitat coincide cu perioada
organizdrii activitatilor cultural-artistice de nivel judetean, national sau international, managerul
poate sd nu aprobe cererea angajatului.

Sectiunea 2. Utilizarea sistemului informatic

Art. 65. Fiecare utilizator din Centrul Judetean pentru Conservarea si Promovarea
Culturii Traditionale Botosani raspunde pentru modul in care isi foloseste calculatorul din dotare.
Art. 66. (1) Publicarea pe Internet a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la
activitatea Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Botosani
se va face numai cu aprobarea managerului.
(2) Raspunderea pentru corectitudinea §i actualizarea datelor publicate pe site-ul propriu
revine proprietarului informatiei.
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Art. 67. Sustragerea gi folosirea datelor in interes personal atrag rispunderea materiala
sau penald, dupd caz, a persoanelor gésite vinovate pentru neglijentd sau reaintentie, conform
Legii nr. 161/2003, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art. 68. Utilizatorilor nu le este permis:

a) sa divulge sau sa instrdineze nume de conturi, parole, numere de identificare personald
(PIN-ur1), dispozitive sau autentificare (ex. Smartcard) sau orice dispozitive si/sau informatii
similare utilizate in scopuri de autorizare si identificare;

b) sd facd copii neautorizate sau sd distribuie materiale protejate prin legile privind
proprietatea intelectuald (copyright);

¢) sa se angajeze intr-o activitate care ar putea hartui sau ameninta alte persoane;

d) sd acceseze, sd creeze, si stocheze sau sd transmitd materiale pe care Centrul Judetcan
pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Botosani le poate considera ofensatorii,
indecente sau obscene;

€) sd se angajeze in acfiuni impotriva scopurilor Centrului Judetean pentru Conservarea si
Promovarea Culturii Traditionale Botosani;

f) sa foloseasca altd identitate decét cea reald atunci cind se transmite e-mail.

Art. 69. In cazul in care utilizatorul pariseste temporar calculatorul, acesta trebuie
blocat, iar la finalul programului zilnic de lucru se inchid in mod obligatoriu aplicatiile.

Sectiunea 3. Circuitul documentelor si al informatiilor in cadrul Centrului Judetean pentru
Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Botosani

Art. 70. (1) Toate actele oficiale vor intra in institutie prin secretariatul Centrului
Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Botosani, fiind interzisa
primirea spre rezolvare a unor documente neinregistrate in registrul de intrari-iesiri si fira a purta
rezolutia personalului de conducere care are competena in a decide asupra solutionrii lor.

(2) Evidenta intrérii $i solutiondrii petitiilor, scrisorilor, sesizarilor si reclamatiilor se face print-
un registru distinct.

Art. 71. Circuitul actelor oficiale in cadrul institufiei este urmitorul: secretariat -
manager sau contabil sef - salariati insércinati cu rezolvarea lucrérilor.

Art. 72. (1) Documentele intocmite cu caracter de informare, preciziri metodologice,
raspunsuri la petitii sau solicitdri, acte contabile, etc., vor fi semnate conform legii, olograf sau
electronic.

(2) Pentru situatii in care persoanele stabilite cu drept de semnaturi nu se gasesc in institutie, din
diferite motive, se vor nominaliza persoanele care pot semna in locul titularului.

Art. 73. (1) Documentele intocmite de catre salariatii institutiei si adresate
colaboratorilor sau altor institutii publice, etc., poarti avizul managerului inainte de a fi
expediate.

Art. 74. Dupa ce documentul a fost semnat de conducerea Centrului Judetean pentru
Conservarea i Promovarea Culturii Traditionale Botogani, urmeazi a se inregistra in registrul de
intrari-iesiri.

Art. 75. Furnizarea de date §i informatii citre persoane din afara institutiei se face cu

respectarea legislaiei privind liberul acces la informatiile de interes public si protectia si
prelucrarea datelor cu caracter personal.
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Secfiunea 4. Relatiile de colaborare §i relafiile ierarhice

Art. 76. Relatiile de munci si de serviciu intre salariatii institutiei decurg din structura
organizatoricd (de tip piramidal, ierarhic functionald), care genereazd relatii de autoritate pe
verticala si functionale pe orizontala.

Art. 77. In cadrul relatiilor functionale, salariatii trebuie si aibi un comportament
adecvat, amiabil si colegial, bazat pe colaborare i informare reciproca.

Art. 78. Conducerea Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii
Traditionale Botosani promoveazi relatii ierarhice bazate pe efortul comun orientat citre
realizarea obiectivelor sale.

Art. 79. Sarcinile de serviciu se primesc numai pe cale ierarhic, prin intermediul
managerului si/sau contabilului sef.

Art. 80. Salariatul solicitat direct de conducerea institutiei pentru a da unele relatii sau si
execute lucrdri in probleme specifice are obligatia si informeze seful ierarhic superior asupra
sarcinilor primite §i a modului de solutionare a acestora.

Art. 81. (1) Salariatii institutiei au obligatia sd execute intocmai si la timp dispozitiile
primite.

(2) Dacé cel care primeste o dispozifie de la seful ierarhic considerd ci aceasta nu este
corespunzatoare sau cd existd motive obiective ce pot impiedica executarea acesteia, trebuie si-i
sesizeze acest lucru.

Sectiunea 5. Reguli de conduitd

Art. 82. Salariatii institutiei au urmétoarele obligatii:

a) sd aibd un comportament bazat pe respect, bund-credin{d, corectitudine, integritate morala
si profesionald;

b) sd nu aducd atingere onoarei, reputatiei, demnitdfii, integritatii fizice si morale a
persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarea atributiilor de serviciu, prin:

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;

- acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihici a oricérei personae;

¢) sd adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea legald, clard si eficientd a
problemelor;

d) sdnu hartuiasca fizic, sexual si verbal persoanele cu care intrd in contact;

¢) sdadopte o atitudine demna si civilizata faa de orice persoani cu care intra in legiturs in
exercitarea atributiilor de serviciu, fiind indreptatiti, pe bazi de reciprocitate, si solicite acesteia
un comportament similar;

f) sd asigure egalitatea de tratament a cetatenilor in fafa autoritatilor si institutiilor publice,
prevenind si combatand orice forma de discriminare In indeplinirea atributiilor profesionale;

g) sd aiba In deplasérile externe o conduitd corespunzitoare regulilor de protocol si si nu
incalce legile si obiceiurile tarii gazda.

Sectiunea 6. Procedura de solufionare pe cale amiabilii a conflictelor individuale de muncd, a
cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 83. (1) In vederea prornovarii solufiondrii amiabile a conflictelor individuale de
muncd, orice conflict individual de muncéd se solutioneazd pe cale amiabild, prin procedura
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concilierii la nivelul institutiei sau cu ajutorul unui consultant extern, specializat in legislatia
muncii, conform legii.

(2) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depasi 5 zile lucrdtoare de la data
comunicdrii invitatiei. Termenul de contestare a conflictului de munci se suspendd pe durata
concilierii.

(3) Daca se ajunge la o solutie, in urma dezbaterilor, consultantul desemnat/extern va redacta un
acord privind infelegerea pértilor si modalitatea de stingere a conflictului. Acordul va fi semnat
de cétre Centrul Judefean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Botosani,
salariat si consultant, producdndu-si efectele de la data semnarii sau de la data expres previzuti
in acesta.

(4) Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de citre pirti si
consultant, in urmétoarele situatii:

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

b) prin constatarea de citre consultant, a esudrii concilierii;

c) prin neprezentarea uneia dintre pari la data stabilita in invitatie.

Art. 84. (1) Salariatii au dreptul si adreseze managerului institutiei/sefului ierarhic
superior, 1n scris, petitii individuale, dar numai in legaturd cu problemele proprii aparute la locul
de muncd si in activitatea desfasurata.

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

(3) Petitiile adresate institutiei vor fi solutionate in maxim 30 de zile de la data inregistrarii, de
catre persoanele cdrora le-au fost repartizate spre solutionare.

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

Sectiunea 7. Reguli privind protectia persoanelor din institutie care semnaleazd incdledri ale
legii (avertizori)

Art. 85. In intelesul Legii nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public,
care semnaleaza Incélcari ale legii, termenii si expresiile de mai jos au urmétoarea semnificatie:

a) avertizare in interes public inseamnd sesizarea ficutd cu bund credintd cu privire la
incélcari efective sau potentiale ale legii, care s-au produs sau care sunt susceptibile si se
producd In cadrul institutiei;

b) avertizor in interes public inseamna salariatul institutiei care efectueazi o raportare sau
divulga public informatii referitoare la incilcari ale legii, obtinute in context profesional;

¢) persoana desemnatd inseamnd responsabilul numit la nivelul institutiei cu primirea,
inregistrarea, examinarea, efecutarea de actiuni subsecvente si solutionarea raportirilor care si
actioneze cu impartialitate si care s fie independent in exercitarea acestor atributii.

Art. 86. Semnalarea unor fapte de incalcare a legii, prevazute de lege ca fiind abateri
disciplinare, contraventii sau infractiuni, savérsite de citre persoane cu functii de conducere sau
de executie din cadrul Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii
Traditionale Botosani, constituie avertizare in interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in
legdturd directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in
legdtura cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunititilor Europene;

C) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor
autoritdtii publice;

d) incélcarea prevederilor privind incompatibilititile si conflictele de interese;
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e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese
sau numite politic;

g) incélcdri ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h) incélcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

J) evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

k) incdlcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;

1) emiterea de acte administrative sau de alti naturd care servesc interese de grup sau
clientelare;

m) administrarea defectuoasd sau frauduloasi a patrimoniului Centrului Judetean pntru
Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Botosani;

n) incélcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari si
cel al ocrotirii interesului public.

Art. 87. (1) Raportarile privind incalcarea legii se poate efectua, prin canale interne sau
externe.

(2) Avertizorul se poate adresa:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale;

b) managerului Centrului Judetean pntru Conservarea si Promovare Culturii Traditionale
Botosani;

¢) comisiei de disciplina din cadrul Centrului;

d) organelor judiciare;

e) autoritatilor si institutiilor publice care, potrivit dispozitiilor legale speciale primesc si
solutioneazd raportari referitoare la incalcéri ale legii, in domeniul lor de competent;

f) Agentiei Nationale de Integritate;

g) altor autoritati sau institutii publice carora ANI le transmite raportirile spre competenti
solutionare.

Art. 88.(1) La nivelul institutiei, raportirile se inscriu intr-un registru in format electronic
care cuprinde data primirii raportérii, numele si prenumele, datele de contact ale avertizorului in
interes public, obiectul raportarii si modalitatea de solutionare.

(2) Persoana desemnata desfasoara activitatea de cercetare conform dispozitiilor Legii nr.
361/2022.

(3) Managerul este obligat si 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 complexa,
managerul poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art. 89. Cererile si reclamatiile se depun si se inregistreaza la Registratura Centrului
Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Botosani.

Art. 90. Cererile si inscrisurile constituite pentru rezolvarea acestora (referate de
cercetare, copii ale unor documente, etc.) se vor péstra la secretariatul institutiei si se vor arhiva
conform reglementarilor legale.

Art. 91. (1) In fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii
beneficiaza de protectie, dupa cum urmeaza:

- averizorii in interes public beneficiazd de prezumtia de buna-credintd, in conditiile legii,
pana la proba contrara;
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- la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisia de
disciplind are obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului/salariatilor; anuntul se
face prin comunicat pe pagina de internet a Centrului, cu cel putin 3 zile lucratoare inaintea
sedintei, sub sanctiunea nulitdtii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

(2) In situatia in care cel reclamat prin avertizare in interes public este sef ierarhic, direct sau
indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplini va
asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

Capitolul X. Raspunderea disciplinara
Sectiunea 1 — Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art. 92. Incilcarea de citre salariati, cu vinovitie, a atributiilor de serviciu atrage
raspunderea disciplinard, contraventionald, civild sau penald, dupa caz.
Art. 93. (1) Incilcarea cu vinovéifie a normelor de conduiti profesionald si civici
previzute de lege constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara.
(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:
a) intarzierea sistematicd 1n efectuarea sarcinilor de serviciu sau, dupa caz, de la activitatile
cultural-artistice;

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

¢) neglijenta repetatd in rezolvarea atributiilor de serviciu;

d) nesemnarea zilnica a condicii de prezentd si evidentierea orei sosirii si plecarii la si de la
locul de munci;

e) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

f) absente nemotivate de la serviciu;

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

h) incalcarea prevederilor prezentului Regulament si a altor prevederi legale referitoare la
indatoririle de serviciu;

i) distrugerea sau deteriorarea bunurilor institutiei cu vinovitie; in aceste cazuri, managerul
institutiei este obligat s dispuna masuri de cercetare disciplinara in scopul stabilirii modalitatilor
de recuperare a pagubei cauzate si sanctiondrii persoanei/persoanelor vinovate;

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

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

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

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

n) incalcarea normelor si regulilor de protectie si igiend a muncii, de prevenire §i stingerea
incendiilor, precum §i a normelor de pazi si securitate;

0) distrugerea sau pierderea documentelor;

p) Incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

q) incélcarea regulilor privind securitatea datelor si secretelor de serviciu;
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r) incalcarea demnititii personale prin crearea de medii degradante, de intimidare, de
ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare, astfel cum sunt definite la art.
4 lit. a) - e) si la art. 11 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre
femei i barbafi, republicata, cu modificirile si completiri le ulterioare;

s) neparticiparea, fird motive temeinice, la instructaje si cursuri de pregatire profesionala
organizate de institutie sau alte activititi destinate ridicarii nivelului profesional;

t)  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;

u) introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in institutie a bauturilor
alcoolice, consumul acestora la locul de munca sau prezentarea la serviciu in stare de ebrietate
sau sub influenta altor substante psihotrope;

v) introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substante/medicamente
al céror efect poate produce deregliri comportamentale;

w) incélcarea prevederilor privind fumatul;

Xx) incalcarea sau nerespectarea normelor de conduita obligatorie prevazute de lege;

y) alte fapte previdzute ca abateri disciplinare In acte normative si necuprinse in prezentul
regulament.

Art. 94. Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului angajat cu contract individual de
munca pe perioadd nedeterminata sau determinati sunt:

a) avertisment scris;

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

c¢) reducerea salariului de bazd si/sau, dupd caz si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

d) desfacerea disciplinarid a contractului individual de munca.

Art. 95. (1) In cazul a 5 absenfe nemotivate, contractul individual de munci se suspenda
pe durata limitata.

(2) Pe perioada suspendarii persoana in cauzd nu va beneficia de niciun drept care rezulti din
calitatea sa de salariat, dar va avea toate celelalte obligatii.

(3) Suspendarea cauzata de absente nemotivate nu reprezintd una din suspendarile in care nu se
poate dispune concedierea salariatului in cauzi.

(4) Nicio sanctiune disciplinard, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi dispusi inaintea
efectudrii cercetdrii prealabile.

(5) Cercetarea prealabila clarifica situatia salariatului care a absentat, acesta avand posibilitatea
sd prezinte documente justificative privind motivul neprezentirii la serviciu (a suferit un
accident, etc).

(6) Refuzul nejustificat al salariatului de a face declaratii sau neprezentarea pentru cercetarea
prealabild se consemneazi intr-un proces-verbal. In acest mod nu se impiedicd finalizarea
cercetdril s1 poate avea drept consecinti incetarea contractului individual de munca.

Art. 96.(1) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovitie
si consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului, precum si de existenta in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare.

(2) Sanctiunea disciplinard se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisi in forma scrisi.
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Art. 97. (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singuri sanctiune.

Art. 98. Raspunderea contraventionala a salariatilor se angajeazi in cazul cand acestia au
sdvarsit o contraventie in timpul si in legétura cu sarcinile de serviciu.

Art. 99. (1) Salariatii cu contract individual de munca raspund patrimonial, in temeiul
normelor si principiilor raspunderii civile contractuale pentru pagubele materiale produse
angajatorului din vina si in legaturd cu munca lor;

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

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

Art. 100. (1) Cand paguba a fost produsd de mai multi angajati, cuantumul raspunderii se
stabileste in raport cu masura in care a contribuit fiecare la producerea ei.

(2) Dacd masura in care a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinati, raspunderea
fiecaruia se stabileste proportional cu salariul net de la data constatarii pagubei si atunci cind
este cazul, si n functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul inventor.

(3) Dacé 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 cauzi se stabileste potrivit valorii
acestora la data platii

Art. 101. (1) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din
drepturile salariale care se cuvin persoanei in cauzi in baza unui titlu executoriu.

(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fird a putea depasi impreund cu
celelalte retineri pe care le-ar avea jumatate din salariul respectiv.

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

(4) Daca persoana in cauzi nu s-a incadrat in muncd la un alt angajator, acoperirea daunei se va
face prin urmarirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura 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 rati de retineri, angajatorul se poate adresa
executorului judecitoresc in conditiile Codului de proceduri civil.

Art. 102. (1) Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor raspunderii
contractuale, sa il 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 despdgubirea 1si va recupera suma aferent de la salariatul vinovat
de producerea pagubei, in conditiile art. 254 si urmatoarele din legea nr. 53/2003 — Codul
Muncii.

Art. 103. Réspunderea salariatului pentru infractiunile sivérsite in timpul serviciului siu

in legdturd cu atributiile de serviciu se angajeaza potrivit legii penale.
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Secfiunea 2 — Reguli referitoare la procedura disciplinard

Art. 104. (1) Pentru cercetarea abaterilor disciplinare si stabilirea sanctiunilor, managerul
institufiei va desemna o persoand sau va stabili o comisie ori va apela la serviciile unui
consultant extern specializat in legislatia muncii, pe care o/il va imputernici in acest sens.

(2) in vederea desfdsurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
catre persoana desemnatd, de catre presedintele comisiei sau de citre consultantul extern,
precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile previzute la alin. (2) féra un
motiv obiectiv di dreptul managerului institutiei si dispuna sanctionarea, fard efectuarea
cercetdrii disciplinare prealabile.

Art. 105, In cursul cercetirii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si formuleze si
sd sus{ind toate apardrile in favoarea sa, si ofere persoanei/comisiei/expertului imputernicite si
realizeze cercetarea, toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul
de a fi asistat, la cererea sa, de citre un consultant extern, un reprezentant al sindicatului al cirui
membru este sau un reprezentant al salariatilor.

Art. 106. (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa
in formd scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre
savérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai térziu de 6 luni de la data sivarsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulititii absolute, decizia de sanctionare va cuprinde in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din regulamentul intern, contractul individual de muncd sau
contractual colectiv de munca ce au fost incilcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apérarile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile previzute la art. 251 alin. (3) din
Legea nr. 53/2003, cu modificarile si completérile ulterioare, nu a fost efectuati cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinari se aplica;

¢) termenul in care sanctiunea poate fi contestati si instanta competenti la care sanctiunca
poate fi contestati.
(2) Decizia de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicirii.
(3) Comunicarea se predd personal salariatului, cu semnétura de primire ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.
(4) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecitoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicirii.

Capitolul XI. Drepturi si obligatii privind datele cu caracter personal

Art. 107. 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 fizicd identificatd sau
identificabila (,,persoana vizatd”).

Art. 108. Prelucrarea datelor cu caracter personal inseamnd operatiuni precum:
colectarea, inregistrarea, organizarea, stocarea, modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea,
transmiterea, stergerea, distrugerea, arhivarea datelor cu caracter personal, etc.
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Art. 109. Toate datele cu caracter personal colectate in cadrul institutiei se prelucreazi in
scop contractual si legal. Prelucrarea este legald numai dacd gi in masura in care se aplica cel
putin una dintre urmatoarele 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 necesard 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 necesard in vederea indeplinirii unei obligatii legale care ii revine
Centrului;

d) prelucrarea este necesard pentru a proteja interesele vitale ale persoanei vizate sau ale
altei persoane fizice;

¢) prelucrarea este necesard pentru indeplinirea unei sarcini care serveste unui interes public
sau care rezultd din exercitarea autorititii publice cu care este investit Centrul;

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

Art. 110. Politica privind protectia si securitatea datelor personale a C.J.C.P.C.T
Botosani este de a colecta numai datele personale strict necesare desfisurarii activitatii institutiei,
respectiv pentru:

a) derularea de activititi de conservare si promovare a culturii traditionale;

b) derularea activitatilor specifice pe linie de resurse umane:

¢) derularea activitatilor specifice pe linie de financiar;

d) derularea activitatilor specifice pe linie de relatii cu publicul;

e) derularea activitatilor specifice pe linie de achizitii publice;

f) derularea activitatilor specifice privind accesul la informatii de interes public.

Art. 111. Centrul Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale
Botosani colecteazd, utilizeaza si prelucreaza datele personale oferite prin mijloace
automatizate/manuale, destinate inregistrarii, respectiv nume, prenume, cod numeric personal,
serie si nr. act de identitate, cetdtenie, semniturd, adresa de domiciliw/resedinta, adresd de e-mail,
telefon, fax, formare profesionali (diplome, studii), profesie, experienta profesionala, fotografie,
si orice alte informatii listate in CV, loc de muncd, date privind starea de sanitate, date
fiscale/bancare, date privind cazierul judiciar, datele de contact ale parintilor/sustinitorilor legali
(pentru copii minori), date privind bunurile detinute (unde este cazul), datele din actele de stare
civild, imagini foto/ audio/video obtinute in urma desfasurdrii activititilor de promovare si
conservare a culturii tradifionale roménesti vizind realizarea obiectului de activitate al institutiei
si publicitate si care vor fi stocate in scopul de a fi ficute publice, pentru mediatizarea
evenimentelor, orice alte informatii care sunt necesare desfasuririi activitatilor Centrului.

Art. 112. Centrul Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale
Botosani nu prelucreazd date personale speciale legate de originea rasiald sau etnicd, de
convingerile politice, religioase, filozofice sau de naturd similari, de apartenenta sindicala,
precum si a datelor cu caracter personal privind starea de sinitate sau viata sexuald.

Art. 113. Centrul Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale
Botosani 1si asumad obligatia de a asigura persoanelor vizate drepturile previzute 1in
Regulamentului (UE) 2016/679 si anume:

o dreptul de a primi informatii cu privire la prelucrarea datelor (dreptul de acces, art. 15
GDPR);

e dreptul de a solicita rectificarea datelor inexacte sau completarea datelor incomplete
(dreptul de rectificare, art. 16 GDPR);
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* dreptul de a solicita stergerea datelor cu caracter personal si, in cazul in care datele cu
caracter personal au fost ficute publice, transmiterea informatiilor referitoare la solicitarea de
stergere cétre alti operatori (dreptul de stergere, articolul 17 GDPR);

e dreptul de a solicita restrictionarea prelucririi datelor (dreptul la restrictionare a
procesarii, articolul 18 GDPR);

e dreptul de a primi datele personale cu privire la persoana vizata intr-un format structurat,

utilizat in mod obignuit si de a solicita transmiterea acestor date citre un alt operator (dreptul la
portabilitatea datelor, articolul 20 GDPR);

e dreptul de a se opune prelucrarii datelor cu intentia de a inceta prelucrarea (dreptul la
obiectie, articolul 21 GDPR);

e dreptul de a retrage oricAnd un consimtimant dat in vederea opririi unei prelucriri a
datelor care se bazeazd pe consimtdmantul persoanei vizate. Retragerea nu va afecta legalitatea
prelucrdrii pe baza consimtiméntului acordat inainte de retragere (dreptul de retragere a
consimtdmantului, articolul 7 GDPR);

e dreptul de a depune o plangere la Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii
Datelor cu Caracter Personal, in situatia in care persoana vizati considera ci prelucrarea datelor
este o Incdlcare a GDPR, articolul 77 GDPR).

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

Art. 114. Orice informatie furnizatd de citre persoana vizati va fi considerata si va
reprezenta consimtdmantul expres ca datele personale si fie folosite in conformitate cu scopurile
stabilite.

Art. 115. Salariatii/persoanele vizate, care chiar si in mod ocazional vor intra in posesia
unor date cu caracter personal, vor semna declaratii pe proprie rispundere prin care consimt sa
pastreze confidentialitatea acestor date cu caracter personal, in virtutea atributiilor de serviciu,
inclusiv dupa incetarea activitatilor de prelucrare a acestor date, conform Declaratiei tip.

Art. 116. Incilcarea normelor legale privind protectia datelor cu caracter personal atrage
raspunderea administrativa, disciplinard, materiald, civild ori penald, in raport cu gravitatea
faptei, potrivit legii.

Art. 117. (1) Durata de stocare pentru fiecare categorie de date cu caracter personal este
in conformitate cu cerintele legale si in conformitate cu scopul pentru care au fost prelucrate.

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

Art. 118. In exercitarea drepturilor 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 existd nelamuriri cu privire la orice aspect
care tine de protectia datelor cu caracter personal, la nivelul Centrului Judetean pentru
Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale a fost desemnat un Responsabil cu protectia
datelor care poate fi contactat prin transmiterea unei cereri scrise, datate si semnate la adresa de
email publicata pe site-ul institutiei.

Capitolul XII. Criteriile si procedurile de evaluare
a performantelor profesionale ale salariatilor

Art. 119. (1) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale reprezintd

abilitdtile profesionale si comportamentul/aptitudinile necesare salariatului pentru a indeplini in
mod optim obiectivele, sarcinile de baza si atributiile de serviciu.
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(2) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual care ocupa
posturi de executie cu studii medii sunt urmatoarele:

a) nivelul cunostintelor profesionale si abilitatilor;

b) nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor;

c) dificultatea/complexitatea atributiilor indeplinite - in raport cu posturi similare;

d) capacitatea de lucru in echipa;

e) capacitatea de lucru cu supervizare redusa;

f) capacitatea de asumare a responsabilitatii;

g) capacitatea de a identifica solutii la problemele aparute in desfasurarea activititii;

h) capacitatea de comunicare;

i) disciplina;

j) integritate si eticd profesional.
(3) Suplimentar fatd de criteriile stabilite la pct. (1), pentru personalul contractual de executie
care ocupa posturi previzute cu studii superioare ori studii superioare de scurtd durati, se adaugi
urmaétoarele criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale:

a) capacitatea de a gestiona eficient resursele alocate;

b) capacitatea de a lucra independent;

¢) capacitatea de a se perfectiona si de a valorifica experienta dobandit;

d) rezistenta la stres si adaptabilitate.
(4) Suplimentar fafa de criteriile stabilite la pet. (1) si pct (2), pentru personalul contractual care
ocupd functii de conducere se adaugd urmatoarele criterii de evaluare a performantelor
profesionale individuale:

a) capacitatea de a organiza;

b) capacitatea de a coordona;

c) capacitatea de a controla;

d) capacitatea de a decide;

€) capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului;

f) capacitatea de analiza si sintezi;

g) spirit de initiativa,

h) creativitatea.
(5) Personalul contractual care exercitd, cu caracter temporar, o functie de conducere va fi
evaluat pentru perioada respectiva, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru functia de
conducere respectiva.

Art. 120. (1) Criteriile de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea
concordantei dintre cerintele postului, calitdtile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un
moment dat.

(2) Pentru atingerea obiectivului mentionat la alin. (1), criteriile de evaluare previd evaluarea
performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivi a
activitafii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de
evaluare stabilite pentru perioada respectivd cu rezultatele obtinute in mod efectiv. Aceasta se
face in vederea determindrii gradului in care salariatii isi indeplinesc sarcinile sau
responsabilitatile ce le revin, conform fisei postului.

Art. 121. (1) Obiectivele individuale se stabilesc in conformitate cu atributiile din fisa
postului, prin raportare la funcfia contractuald detinuti de citre salariafi, gradul
profesional/treapta profesionald, cunostinele teoretice si practice precum si abilitétile salariatilor
si sd corespunda obiectivelor compartimentului in care isi desfasoara activitatea.
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(2) Obiectivele individuale trebuie si corespunda urmatoarelor cerinte:

a) si fie specifice activititilor desfasurate;

b) si fie cuantificabile - si aibi o formi concreti de realizare;

¢) sd fie prevazute cu termene de realizare;

d) s fie realiste - sd poatd fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevazute si cu
resursele alocate;

¢) sa fie flexibile - sd poata {i revizuite in functie de modificarile intervenite in priorititile
institutiei.

(3) Indicatorii de performantd previzuti in fisa de evaluare se stabilesc pentru fiecare
obiectiv individual, in conformitate cu nivelul atributiilor titularului functiei, prin raportare la
cerinfele privind cantitatea si calitatea muncii prestate.

Art. 122. Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi pentru:

a) exprimarea §i dimensionarea corecti a obiectivelor;

b) determinarea directiilor i modalitatilor de perfectionare profesionala a salariatilor si de
cregtere a performantelor lor;

¢) stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;

d) scaderea riscurilor provocate de meninerea sau promovarea unor persoane incompetente.

Art. 123. Etapele procedurii de evaluare sunt:
a) completarea figei de evaluare de cétre evaluator;
b) interviul;
¢) contrasemnarea figei de evaluare;
d) inménarea fisei de evaluare salariatului.
Art. 124. (1) Evaluatorul este persoana din cadrul institutiei, cu atributii de conducere a
compartimentului in cadrul céruia isi desfagoard activitatea angajatul evaluat.
(2) In sensul prezentelor criterii de evaluare, are calitatea de evaluator:

a) persoana care ocupd functia de conducere pentru salariatul de executie din subordine,
respectiv salariatul de conducere ierarhic superior, potrivit structurii organizatorice a Centrului
Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Botosani, pentru salariatul de
conducere;

b) managerul Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale
Botosani, pentru salariatii aflati in subordine directa.

(3) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecdrui angajat, in raport cu
cerintele postului.

(4) Activitatea profesionald se apreciazi anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale.

(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale va fi ficutd cu probitate, deontologie
profesionald, realism si obiectivitate,

(6) Persoanele implicate in activitatea de evaluare vor tine seama de obiectivele individuale, de
indicatorii de performanta si de criteriile de perfornantd, in functie de categoria de personal din
care face parte persoana evaluata (functie de conducere, functie de executie cu studii superioare
sau cu studii medii), orientdndu-se dupa precizarile din Regulamentul privind evaluarea
performantelor profesionale individuale a personalului contractual din cadrul Centrului Judetean
pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Botosani.

(7) Nu pot realiza evaludri rudele si afinii pana la gradul al IV-lea inclusiv. Daci seful ierarhic se
afld in una dintre situatiile mentionate, evaluarea se intocmeste de citre o altd persoani care are
cel putin acelasi nivel al functiei de conducere, desemnata de conducitorul institutiei, iar daci
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conducitorul institutiei se afld in una dintre situatiile mentionate, evaluarea se realizeazi de unul
dintre adjunctii/loctiitorii desemnati de acesta.

Art. 125. (1) Perioada evaluatd este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul
pentru care se face evaluarea.
(2) Pot fi supusi evaludrii anuale salariatii care au desfagurat activitate cel putin 6 luni in anul
calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.
(3) Sunt exceptati de la evaluarea anuald, urmitoarele categorii de salariati, astfel:

a) salariafii care ocupd functia de debutant §i care sunt evaluati dupa expirarea perioadei
corespunzitoare stagiului de debut, potrivit legii, aceasta fiind de cel putin 6 luni, dar nu mai
mare de 1 an;

b) salariatii al caror contract individual de munca este suspendat, conform legii, pentru care
evaluarea se face dupa reluarea activitatii dacd au minim 6 luni de activitate in anul calendaristic
pentru care se face evaluarea;

¢) angajatilor aflafi in concediu pentru cresterea copilului in varsti de pana la 2 ani. pentru
care evaluarea se face dupa reluarea activitdfii daci au minim 6 luni de activitate in anul
calendaristic pentru care se face evaluarea;

d) angajatilor care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu medical sau
in concediu fara platd, acordat conform legii, pentru care evaluarea se face dupi reluarea
activitdfii dacd au minim 6 luni de activitate in anul calendaristic pentru care se face evaluarea;

¢) persoanelor nou angajate care nu au desfisurat efectiv activitate minimum 6 luni in anul
calendaristic pentru care se face evaluarea.

(4) In mod exceptional, evaluarea parfiald a performantelor profesionale individuale se poate
efectua In urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate, contractul individual de munci al salariatului
inceteaza, sau se modificd prin trecerea intr-o altd functie sau prin promovarea in grad/treapta
profesional(d), in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat pentru perioada de pana la
incetarea sau modificarea raportului de munci;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat, in conditiile legii, ca
urmare a dobéndirii unei diplome de studii de nivel superior $i urmeazi si fie promovat intr-o
functie contractuald corespunzitoare studiilor absolvite pentru care este previzut un nivel de
studii superior sau prin trecerea intr-un grad profesional superior;

¢) la finalizarea perioadei de exercitare cu caracter temporar a unei functii de conducere, de
maxim 6 luni, in vederea prelungirii cu incd maxim 6 luni, cu respectarea prevederilor art. 30 din
Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificérile si completarile ulterioare;

d) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate, raportul de munci al evaluatorului inceteaza,
se suspenda sau se modificd, in conditiile legii. Aceste prevederi nu se aplicd in cazul in care
evaluatorul se afld in imposibilitatea de drept sau de fapt de a realiza efectiv evaluarea. in aceasts
situaie, calitatea de evaluator revine persoanei care are calitatea de contrasemnatar a fisei de
evaluare la data incetarii, suspendarii sau modificarii, in conditiile legii, a raportului de munci al
evaluatorului.

Art. 126. (1) Interviul, ca etapd a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de
informatii care are loc intre evaluator si persoana evaluati, in cadrul ciruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnirile ficute de evaluator in
fisa de evaluare (enumerarea celor mai importante rezultate ale activitdtii in perioada evaluata;
prezentarea principalelor deficiente ale activititii in perioada evaluati; prezentarea factorilor care
se considera ca au influentat pozitiv sau negativ performanta profesionali in perioada evaluati;
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prezentarea eventualelor opinii ale persoanei evaluate, referitor la ceea ce se poate face in plan
profesional in anul urmitor, pentru perfectionarea activitatii proprii si a structurii din care face
parte);

b) se semneazi §i se dateazd fisa de evaluare de citre evaluator si de catre persoana
evaluata.

(2) In cazul in care intre persoana evaluatd si evaluator existd diferente de opinie asupra notérilor
si consemndrilor ficute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei
evaluate; evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

(3) Interviul de evaluare se finalizeazi cu stabilirea obiectivelor profesionale individuale pentru
anul urmator.

4) In situatia in care, in cadrul etapei interviului de evaluare, salariatul refuzi si semneze fisa de
evaluare, acest aspect se consemneazi intr-un proces verbal intocmit de evaluator si semnat de
catre acesta si un martor. Refuzul salariatului evaluat de a semna fisa de evaluare nu impiedica
producerea efectelor juridice ale fisei de evaluare.

Art. 127. (1) Indicatorii de performantd ale obiectivelor profesionale individuale si
criteriile de evaluare a performantelor profesionale se noteazi de citre evaluator cu note de la 1
la 5; nota 1 reprezentdnd minimul iar nota 5 maximul.

(2) Pentru a obtine nota finald a evaluatorului se face media aritmetici a notelor obtinute ca
urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor.
(3) Calificativul final al evaludrii se stabilegte pe baza notei finale, dupd cum urmeazi:

a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul ,,nesatisficator”;

b) pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acorda calificativul satisfacitor”;

¢) pentru un punctaj intre 3,51 i 4,50 se acorda calificativul ,,bine”;

d) pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul ,,foarte bine”.

Art. 128. (1) Aducerea la cunostinta personalului, a evaluirilor, procedura de contestare
si modul de solutionarea contestatiilor se realizeaza astfel:

a) fisa de evaluare se aduce la cunostinta celor evaluati, dupd aprobarea de citre sefii care
le-au intocmit si a conducatorului institutiei;

b) fiecare persoand evaluatd va lua la cunostint3, sub semnitura, de rezultatele evaluirii;

c) salariafii nemulfumiti de rezultatul evaludrii pot si il conteste la conducitorul institutiei
publice, care solutioneaza contestatia pe baza fisei de evaluare si a referatelor intocmite de citre
salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar;

d) contestatia se formuleaza in termen de 5 zile lucritoare de la luarea la cunostintd de citre
salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 10 zile lucritoare de la
data expirdrii termenului de depunere a contestatiei, de catre conducitorului institutiei, care va
examina contestatia solicitdnd puncte de vedere din partea evaluatorului, contrasemnatarului si
salariatului evaluat;

e) pe baza documentelor prevazute la pct. ¢), conducitorul institutiei respinge motivat
contestafia sau o admite, caz in care modifica fisa de evaluare, in mod corespunzitor;

f) rezultatul contestatiei se comunica in scris salariatului in termen de 3 zile lucritoare de la
solutionarea contestatiei;

(2) Salariatul nemulfumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se
poate adresa instanfei competente, in conditiile legii.

(3) In situatia in care conducitorul institutiei dispune refacerea evaludrii performantelor
profesionale individuale ale personalului contractual, aceasta se reface o singurd datd de citre
evaluator, cu justificarea scrisi a notelor acordate obiectivelor individuale si criteriilor de
performanta.
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(4) Salariatul evaluat, nemultumit de rezultatul noii evaludri, se poate adresa direct instantei
competente, in conditiile legii.

(5) In situatia in care persoana evaluata refuzi si semneze fisa de evaluare/rezultatul contestatiei,
aspectul se consemneazd Intr-un proces-verbal intocmit de citre evaluator si semnat de cétre
acesta si un martor.

(6) Refuzul persoanei evaluate de a semna fisa de evaluare nu impiedicd producerea efectelor
juridice ale acesteia.

Art. 129, Rezultatele evaludrilor performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se iau In considerare la luarea deciziilor privind necesitatea dezvoltirii profesionale
prin elaborarea planului de formare profesionala al salariatilor, promovarea salariatului, precum
s exercitarea cu caracter temporar a unei functii de conducere.

Art. 130. Promovarea personalului, in grade sau trepte profesionale imediat superioare,
se face din 3 In 3 ani in functie de performantele profesionale individuale, apreciate cu
calificativul, ,,foarte bine”, cel putin de doua ori in ultimii trei ani, conform legislatiei in vigoare.

Capitolul XIIL Informatii cu privire la politica generala de formare a salariatilor

Art. 131. (1) Centrul Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale
Botosani nu are o politica generala de formare profesionala.
(2) Institutia are sub 21 de salariati, neavind astfel obligatia de a elabora si aplica un plan de
formare profesionala.
(3) Lipsa obligativitétii detinerii unei politici generale privind formarea profesionala si/sau a
unor planuri de formare profesionala nu ingradeste dreptul salariatilor de a participa la programe
de formare profesionala, cel putin o dati la doi sau la trei ani.
(4) Personalul angajat al Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii
Traditionale Botosani, are dreptul si obligatia de a-si imbunatati in mod continuu abilitatile si
pregitirea profesionala.
(5) Institutia are obligatia si prevadd in buget sumele necesare pentru plata programelor de
pregitire, formare si perfectionare profesionald organizate de furnizori de formare si
perfectionare profesionala, a cheltuiclilor de transport, cazare si masa, in conditiile legii.
(6) Salariatii au dreptul de a solicita concediu platit pentru formare profesionala de cel mult 10
zile lucrétoare sau 80 de ore lucratoare, tinind cont de acelasi interval mentionat la alin. (3).

Capitolul XIV. Dispozitii finale

Art. 132. Dispozitiile prezentului regulament se aduc la cunostinta salariatilor de citre
Compartimentul Financiar-contabilitate gi administrativ si produce efecte din momentul luirii la
cunostintd de catre acestia.

Art. 133. Orice modificare ce intervine in continutul siu se supune procedurii informarii,
conform legii, tuturor angajatilor, prin aceeasi procedura.

Art. 134. Persoanele nou angajate in Centrul Judetean Pentru Conservarea si Promovarea
Culturii Traditionale Botosani vor fi informate din momentul inceperii activitatii asupra

continutului Regulamentului intern. Procedura de luare la cunostinta se va realiza conform art.
132
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Art. 135. Orice angajat interesat poate sesiza institutia cu privire la dispozitiile
prezentului Regulament, in masura in care face dovada incalcirii vreunui drept.

Art. 136. Controlul legalitatii dispoziiilor cuprinse in regulamentul intern este de
competenta instanfelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data
comunicarii de catre angajator a modului de solutionare a sesizirii formulate potrivit art 135.

Art. 137. Cunoasterea si respectarea prezentului regulament este o obligatie de serviciu a
tuturor salariatilor.

Art. 138. Nerespectarea dispozitiilor regulamentului intern atrage dupd sine sanctiuni
disciplinare.

Art. 139. Regulamentul intern poate fi completat si modificat, potrivit prevederilor

legislative cuprinse in actele normative care reglementeaza activitatea personalului platit din
fonduri publice.

Art. 140. Regulametul intern va fi afisat la sediul institutiei si pe site-ul acesteia.
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