REGULAMENT INTERN

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Regulamentul intern constituie cadrul care asigura desfasurarea in
bune conditii a activitatii fiecarui salariat din cadrul Centrului Judetean pentru
Cultura Bistrita-Nasaud, respectarea stricta a regulilor privind ordinea si disciplina
muncii, a regulilor privind protectia, igiena si securitatea in muncd, a regulilor
referitoare la procedura disciplinara, abaterile disciplinare si sanctiunile ce pot fi
aplicate, respectarea principiului nediscriminarii si al inldturarii oricarei forme de
incdlcare a demnitatii, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor,
organizarea timpului de muncd, modalitati privind recrutarea, angajarea si
promovarea profesionald, criteriile si procedurile de evaluare profesionala a
salariatilor.

Art. 2. (1) Prezentul Regulament intern se aplica tuturor salariatilor din
cadrul institutiei, indiferent de locul de munca, functia si durata contractului de
munca sau a raportului de serviciu, privitor la disciplina in munca.

(2) Disciplina presupune existenta si respectarea ansamblului de norme
juridice care asigura legalitatea activitatilor desfasurate de angajati si care, in caz
de nerespectare a acestor norme juridice, stabileste prin proceduri legale
modalitati de aplicare a sanctiunilor disciplinare corespunzatoare normei
incdlcate.

(3) Normele nu constrang si nu reduc libertatea de actiune a angajatilor,
ci satisfac, autorizeaza si institutionalizeaza actiuni, aspiratii si moduri de
comportare generale si specifice pentru fiecare salariat, in functie de pozitia pe
care o detine acesta in structura organizatorica a institutiei. Ele nu sunt stabilite
cu scopul de a se aplica sanctiuni angajatilor, ci pentru a obtine, din partea
fiecaruia, o conduitad pozitiva in institutie.

(4) Prezentul Regulament respecta prevederile Legii nr. 53/2003 privind
Codul muncii, actualizata O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Art. 3. Prezentul regulament se aplica si persoanelor care isi desfasoard
activitatea temporar in cadrul Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud
(detasare, delegare, elevi si studenti in practica, angajati cu contract incheiat pe
drepturi de autor sau contract civil).

Art. 4. Persoanele nou angajate, precum si persoanele delegate sau
detasate, cat si cele care efectueaza practica in cadrul Centrului Judetean pentru
Cultura Bistrita-Nasaud, vor fi instruite cu privire la drepturile si obligatiile ce le
revin la respectarea normelor generale de protectia muncii si cele specifice locului
de munca unde urmeaza sa-si desfasoare activitatea.



Art. 5. Salariatii Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud care
sunt delegati sau detasati la alte unitati, sunt obligati sa respecte pe tot timpul
delegarii sau detasarii regulile stabilite de aceste institutii.

Art. 6. Prezentul Regulament va fi prelucrat de fiecare sef de serviciu/birou
si persoane cu raspundere in cadrul institutiei cu personalul din subordine si
semnat de fiecare persoana pentru luare la cunostinta si conformare.

CAPITOLUL II - REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI
SECURITATEA IN MUNCA IN CADRUL UNITATII

Art. 7. (1) Centrul Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud are obligatia
sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor.

(2) Centrul Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud are obligatia sa asigure
securitatea si sandtatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.

(3) In cadrul propriilor responsabilitati, Centrul Judetean pentru Cultura
Bistrita-Nasaud va lua masurile necesare pentru protejarea securitatii si sanatatii
salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de
informare si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii
protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia, cu respectarea urmatoarelor
principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea/diminuarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii pentru fiecare post/angajat, in special in ceea ce
priveste proiectarea locurilor de munca si alegerea echipamentelor si metodelor
de munca si de productie, in vederea atenuarii, cu precadere, a muncii monotone
si @ muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora asupra sanatatii;

e) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu
ceea ce este mai putin periculos;

g) planificarea prevenirii;

h) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fata de masurile
de protectie individuala;

i) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.

(4) Masuri in domeniul protectiei sociale in contextul situatiei
epidemiologice determinate de raspandirea efectelor unor boli/epidemii/pandemii
(coronavirusului SARS-CoV-2) vor fi evidentiate prin instructiuni proprii de
securitate si sanatate in munca.

Art. 8. (1) Centrul Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud are obligatia
sa asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munca si boli profesionale, in
conditiile legii.



(2) Centrul Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud va organiza instruirea
periodica a angajatilor sdi in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

(3) Modalitatile de instruire se stabilesc de comun acord cu reprezentantii
salariatilor.

(4) Instruirea in domeniul securitatii si sanatatii in munca este obligatorie
in urmatoarele situatii:

a) in cazul noilor angajati;

b) in cazul salariatilor care isi schimba locul de munca sau felul muncii;

c) in cazul salariatilor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare
de 6 luni;

d) in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

(5) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sa garanteze
securitatea si sanatatea salariatilor.

(6) Masuri in domeniul sanatatii, generate de riscul iminent asupra starii
de sanatate a populatiei, ca urmare a evolutiei unor boli/epidemii/pandemii (cu
virusul SARS-CoV-2), pe teritoriul Romaniei, vor fi luate prin instructiuni proprii
de securitate si sanatate in munca.

Art. 9. In scopul asigurarii implicarii salariatilor la elaborarea si aplicarea
deciziilor in domeniul protectiei muncii, se va constitui Comitetul de Securitate si
Sanatate in Munca, care are atributii specifice potrivit dispozitiilor legale in
vigoare.

Art. 10. Regulile si masurile privind securitatea si sandtatea in munca vor
fi elaborate cu consultarea reprezentantului salariatilor de catre Comitetul de
securitate si sandtate in munca si vor constitui Anexe la prezentul Regulament
intern al Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud.

Art. 11, Centrul Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud are obligatia sa
asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina a muncii, organizat cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

CAPITOLUL IIT - REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE
INCALCARE A DEMNITATII

Sectiunea 1 - Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii

Art. 12. (1) Libertatea muncii este garantata prin Constitutie. Dreptul la
munca nu poate fi ingradit. Orice persoana este libera in alegerea locului de
munca si a profesiei, meseriei sau activitatii pe care urmeaza sa o presteze.
Nimeni nu poate fi obligat s8 munceasca sau sa nu munceasca intr-un anumit loc
de munca, ori intr-o anumita profesie, oricare ar fi acestea. Orice contract Qe
muncd sau raport de serviciu ce incalcd aceste principii este nul de drept. In
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cadrul relatiilor de munca si raporturilor de serviciu functioneaza principiul
egalitatii de tratament fata de toti salariatii. Orice discriminare directa sau
indirecta fata de un salariat bazata pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationalg, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala, este interzisa.

(2) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire,
restrictie sau preferintda, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile
prevazute la alin.(1) care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori
inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitdrii drepturilor prevazute in
legislatia muncii.

(3) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod
aparent pe alte criterii decat cele prevazute la alin.(1), dar care produc efectele
unei discriminari directe.

(4) Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament
nedorit, definit drept hartuire sau hartuire sexuald, avand ca scop sau ca efect:

a) faptul de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate
sau de descurajare bazata pe criteriu sexual la adresa unui salariat;

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

Art. 13. (1) Orice salariat care presteaza o munca sau o activitate
beneficiaza de conditii de munca si serviciu adecvate activitatii desfasurate, de
protectie sociald, de securitate si sanatate in muncad, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale fara nici o discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul
la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum Si
dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

(3) Pentru munca egala sau de valoare egala este interzisa orice
discriminare bazata pe criteriul etnic, religios, stare sociala sau de sex cu privire
la toate elementele si conditiile de remunerare.

Art. 14. Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al
bunei credinte. Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca si de serviciu,
participantii la raporturile de munca sau de serviciu se vor informa si se vor
consulta reciproc, in conditiile legii.

Sectiunea 2 - Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati
in domeniul muncii

Art. 15. (1) Conducdtorul institutiei publice are obligatia sa asigure, in
conditiile legii, egalitatea de sanse si de tratament intre salariati femei si barbati,
in cadrul relatiilor de munca si de serviciu.
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(2) In cadrul raporturilor de muncd sau de serviciu functioneaza principiul
egalitatii de tratament fata de toti salariatii.

(3) Conducatorul institutiei publice are obligatia sa informeze imediat dupa
ce a fost sesizat despre un tratament discriminatoriu intre barbati si femei
autoritatile publice abilitate cu aplicarea si controlul respectarii legislatiei privind
egalitatea de sanse si de tratament .

(4) Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile
de munca si de serviciu se intelege accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate
nivelurile ierarhiei profesionale;

c) venituri egale pentru munca de valoare egala;

d) informare si consiliere profesionalda, programe de perfectionare si
specializare;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de incadrare in munca si de munca ce respecta normele de
sanatate si securitate in muncd, conform prevederilor legislatiei in vigoare,
inclusiv conditiile de concediere;

g) beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la sistemele
publice si private de securitate sociala;

h) organizatii sindicale si organisme profesionale;

i) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in
vigoare. A

Art. 16. In relatile de munca si de serviciu din cadrul aparatului de
specialitate este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre conducatorul
institutiei publice a unor practici care dezavantajeaza persoanele de un anumit
sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

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

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

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

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

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

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

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



Art. 17. (1) Conducatorul institutiei publice promoveaza si sustine
participarea echilibrata a femeilor si barbatilor la conducere si la decizie si adopta
masurile necesare pentru asigurarea participarii echilibrate a femeilor si barbatilor
in procesele decizionale.

(2) Prevederile alin. (1) se aplica si la nominalizarea membirilor si/sau
participantilor in orice consiliu, grup de experti si alte structuri manageriale si/sau
de consultanta.

Art. 18. (1) Pentru realizarea in fapt a egalitatii de sanse si de tratament
intre femei si barbati, conducdtorul institutiei publice asigura reprezentarea
echitabila si echilibrata a femeilor si barbatilor la toate nivelurile decizionale.

(2) Toate comisiile asigura pe baza de competenta reprezentarea echitabila
si paritara a femeilor si barbatilor in componenta lor.

Art. 19. (1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

(2) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina
sau de concediul de maternitate constituie discriminare in sensul legii aplicabile
acestui domeniu.

(3) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat,
privind concediul pentru cresterea copiilor sau concediul paternal, constituie
discriminare in sensul legii aplicabile acestui domeniu.

(4) Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa
prezinte un test de graviditate si/sau sa semneze un angajament ca nu va ramane
insdrcinatd sau ca nu va naste pe durata de valabilitate a contractului individual
de munca sau a raportului de serviciu.

(5) La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea
copiilor in varsta de pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati
sau a concediului paternal, salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la
ultimul loc de munca ori la un loc de munca echivalent, avand conditii de munca
echivalente si, de asemenea, de a beneficia de orice imbunatatire a conditiilor de
munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

Art. 20. Este interzisa discriminarea bazata pe criteriu de sex prin orice
comportament nedorit, definit drept hartuire sau hartuire sexuald, avand ca scop
sau efect:

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

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



CAPITOLUL IV - DREPTURILE SI OBLIGATIILE CENTRULUI JUDETEAN
PENTRU CULTURA BISTRITA-NASAUD SI ALE SALARIATILOR

Sectiunea 1 - Obligatiile Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-
Nasaud

Art. 21. Centrului Judetean pentru Culturd Bistrita-Nasaud fi revin, in
principal, urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor
care privesc desfasurarea relatiilor de munca;

b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere
la elaborarea normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul
colectiv de munca aplicabil si din contractele individuale de munca;

d) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a
unitatii;

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

f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum
si sa retinad si sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile
legii;

g) sa infiinteze Registrul general de evidentd a salariatilor si sa opereze
inregistrarile prevazute de lege;

h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de
salariat a solicitantului;

i) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Sectiunea 2 - Obligatiile personalului cu functii de conducere

Art. 22. (1) Persoanele cu functii de conducere din cadrul institutiei au
obligatia de a organiza si coordona activitatea salariatilor din subordine si de a
intari ordinea si disciplina.

(2) Conducerea institutiei are obligatia sa asigure mentinerea, dezvoltarea
si imbunatatirea continua a eficacitatii Sistemului de Control Intern/Managerial
conform prevederilor Ordinului numarul 600/2018 al Secretarului General al
Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice
si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial.

(3) Conducerea institutiei are obligatia de a intreprinde masuri preventive
si corective pentru eliminarea neconformitatilor detectate sau potentiale si sa
analizeze eficienta actiunilor preventive sau corective intreprinse.
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Art. 23. Conducerea institutiei este obligata:

a) sa creeze conditii pentru ridicarea calitatii si eficientei intregii activitati,
care sa corespunda schimbarilor determinate de progresul tehnico-stiintific, de
noile cerinte manageriale;

b) sa asigure conditii corespunzatoare pentru desfasurarea normala a
muncii;

C) sa organizeze si sa asigure perfectionarea pregatirii profesionale a
personalului conform prevederilor legale in vigoare;

d) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor
ce privesc desfasurarea raporturilor de munca;

e) sa infiinteze registrul de evidenta al salariatilor si sa opereze inregistrarile
prevazute de lege;

f) sa intocmeasca si sa actualizeze dosarele profesionale ale salariatilor si
sa le pastreze in conditii de siguranta;

g) sa examineze cu atentie si sa ia in considerare sugestiile si propunerile
motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii
institutiei, precum si a calitatii serviciilor oferite cetatenilor;

h) sa creeze cadrul necesar pentru cunoasterea de catre toti salariatii a
legislatiei in vigoare, indeosebi a celei care vizeaza direct activitatile specifice
institutiei;

i) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din actele normative in
vigoare;

j) sa elibereze la cerere toate documentele care atesta calitatea de salariat
al institutiei;

k) sa asigure pastrarea secretului de serviciu la primirea, intocmirea,
multiplicarea, difuzarea documentelor, fiind interzisa publicarea, scoaterea din
cadrul institutiei, fotografierea, scanarea, multiplicarea documentelor oficiale fara
aprobare;

) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor,
precum si cele cu care intra in contact in procesul de munca;

m) sa organizeze fluxurile informationale si circuitul documentelor in cadrul
directiei;

n) sa urmareasca respectarea circuitului normal al informatiilor si
perfectionarea sistemului informational al institutiei;

0) sa exercite indrumarea, coordonarea si controlul permanent al activitatii
personalului din institutie in scopul realizarii integrale si la termenele stabilite a
sarcinilor ce le revin conform legislatiei in vigoare;

p) sa ia masuri pentru sanctionarea, potrivit prevederilor legale, a
persoanelor care incalca obligatiile de serviciu ce le revin, regulamentul de ordine
interioara, regulamentul de organizare si functionare sau normele de conduita in
institutie;

q) sa asigure egalitatea de sanse si tratament pentru toti salariatii;



r) sa asigure stabilitatea in muncd a fiecdrui salariat, incadrarea si
promovarea in munca a personalului in raport de pregatirea profesionald, cu
respectarea criteriilor valorice de competenta si probitate civica si profesionala;

S) sa asigure efectuarea instructajului introductiv general si a instructajului
P.S.I. la locul de munca, potrivit legislatiei in vigoare;

S) sa consulte reprezentantii salariatilor inainte de introducerea sistemelor
de monitorizare;

t) sa informeze in prealabil salariatii, in mod complet si explicit, despre
instalarea de mijloace de supraveghere video la locul de munca;

t) sa asigure eliberarea de legitimatii si ecusoane tuturor persoanelor
incadrate in munca cu indicarea functiei si a locului de munca;

u) sa execute alte obligatii stabilite de autoritate managerului;

v) sa execute alte obligatii prevazute de lege.

Sectiunea 3 - Obligatiile salariatilor

Art. 24. (1) Salariatii Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud
au, in principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini
atributiile ce le revin conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in
contractul colectiv de munca aplicabil, precum si in contractul individual de
munca;

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

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in
unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca
aplicabile.

(2) Salariatii Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud au
urmatoarele obligatii generale:

a) realizarea responsabila si la un nivel maxim de competenta a indatoririlor
de serviciu;

b) respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de munca;

c) respectarea programului de lucru si folosirea integrala si eficienta a
timpului de lucru pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu;

d) insusirea si respectarea normelor de munca, a altor reguli si instructiuni
stabilite pentru compartimentul respectiv sau pentru locul de munca specific
salariatului;

e) utilizarea responsabild si in conformitate cu documentatiile tehnice a
aparaturii, echipamentelor, instalatiilor aflate in dotarea
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serviciului/compartimentului in care isi desfasoara activitatea sau la care au
acces, precum si exploatarea acestora in deplina siguranta;

f) respectarea normelor de protectia muncii si a mediului;

g) ridicarea calificarii profesionale, frecventarea si absolvirea formelor de
pregatire si perfectionare profesionala recomandate, cunoasterea dispozitiilor
legale, a normelor si instructiunilor privind activitatea pe care o desfasoara;

h) asigurarea loialitatii fata de angajator;

i) comportarea corecta in cadrul relatiilor de serviciu, respectarea muncii
celorlalti salariati, asigurarea unui climat de disciplind, ordine si buna intelegere;

j) instiintarea fara intarziere a sefului ierarhic superior in legdtura cu
observarea existentei unor nereguli, abateri sau lipsuri in activitatea de la locul
de muncd, si actionarea pentru diminuarea efectelor acestora si pentru
prevenirea situatiilor care pun in pericol viata persoanelor sau prejudicierea
patrimoniului Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud;

k) respectarea regulilor de acces in perimetrul Centrului Judetean pentru
Cultura Bistrita-Nasaud si pastrarea legitimatiei de serviciu in stare buna de
valabilitate;

) anuntarea sefului ierarhic de indatd, prin orice mijloc, cu privire la
imposibilitatea prezentarii la serviciu (boala, situatii fortuite);

m) pastrarea secretului de serviciu;

n) participarea la evaluarile periodice realizate de catre angajator;

0) evidenta, raportarea si autoevaluarea activitatii profesionale, conform
procedurii si criteriilor elaborate de conducerea Centrului Judetean pentru Cultura
Bistrita-Nasaud si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

p) respectarea si indeplinirea dispozitilor cuprinse in contractele de
furnizare servicii medicale si in orice alte contracte in care salariatii au atributii de
realizare a unor activitati;

r) findeplinirea, temporar sau permanent, a sarcinilor de serviciu
suplimentare stabilite de conducerea Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-
Nasaud pentru buna desfasurare a activitatii.

Art. 25. (1) Fiecare salariat are datoria sa semnaleze imediat situatiile
observate de incendiu, inundatie sau orice situatii in care se pot produce
deteriorari sau distrugeri, inclusiv observarea unor colete sau obiecte uitate sau
suspecte, precum si neregulile potential generatoare de astfel de situatii si sa
actioneze, dupa caz, pentru rezolvarea acestora si pentru diminuarea efectelor
lor negative.

(2) Salariatii care pot actiona in astfel de situatii au obligatia de a o face in
timpul cel mai scurt posibil.

Art. 26. In situatii deosebite, determinate de necesitatea bunei functionari
a Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud, fiecare salariat are obligatia
de a participa, indiferent de functia sau de postul pe care il ocupa, la executarea
unor lucrdri in baza competentelor si posibilitatilor fizice detinute.
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Sectiunea 4 - Drepturile salariatilor

Art. 27. Salariatii Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud au, in
principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sandtate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca
si @ mediului de munca;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

|) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca
aplicabile.

Art. 28. Drepturile salariatilor vor fi acordate si exercitate cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare.

Sectiunea 5 - Organizarea timpului de munca

Art. 29. (1) Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il
foloseste pentru indeplinirea sarcinilor de munca.

(2) Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a timpului
de muncad este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptdmana.

(3) In cazul tinerilor in varsta de pana la 18 ani durata timpului de munca
este de 6 ore pe zi si de 30 de ore pe saptamana.

(4) Repartizarea timpului de munca in cadrul sdptamanii este, de regul,
uniforma, de 8 ore pe zi timp de 5 zile, cu doua zile de repaus.

(5) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore
pe saptdamana, inclusiv orele suplimentare.

(6) Cand munca se efectueaza in schimburi, durata timpului de munca va
putea fi prelungita peste 8 ore pe zi si peste 48 de ore pe sdptamana, cu conditia
ca media orelor de munca, calculata pe o perioada maxima de 4 luni, sa nu
depaseasca 48 de ore pe saptamana.
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Art. 30. (1) Programul de munca zilnic al salariatilor este stabilit astfel:

a) pentru Serviciul Financiar, contabilitate, resurse umane, administrativ si
pentru Biroul Conservare, cercetare, protejarea si promovarea culturii
traditionale, literaturd, muzica clasica, teatru, multimedia, de la ora 8:00 pana la
ora 16:30 pentru zilele luni-joi iar vineri de la ora 8:00 pana la ora 14:00;

b) pentru Serviciul Pregatire si perfectionare artistica ,Scoala de Arte si
Meserii”, norma didacticd este de 18 ore/sdaptamana pentru profesori si 24
ore/saptamana pentru instructori, cu orele repartizate pe zile conform orarului
aprobat;

c) pentru Serviciul Artistic de promovare cultural-muzicala si spectacol
folcloric ,,Dor Romanesc” , 4 ore pe zi/ 20 ore pe saptamana timp efectiv de
munca la sediul institutiei (repetitii, pregatire noi repertorii) sau la spectacole
organizate de institutie si 4 ore pe zi/20 ore pe saptamana studiu individual, zilele
de sambata si duminica sunt considerate zile normale de lucru;

d) pentru Serviciul Centrul cultural ,Dacia”, 40 ore/saptamana repartizate
pe zile conform unui program afisat la inceputul lunii, zilele de sambata si
duminica sunt considerate zile normale de lucru;

(2) Derogarile individuale de la acest program pot fi aprobate numai de
conducerea Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud.

(3) Programul de lucru inegal poate functiona numai daca este specificat
expres in contractul individual de munca.

(4) Programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt
aduse la cunostinta salariatilor si sunt afisate la sediile Centrului Judetean pentru
Cultura Bistrita-Nasaud.

(5) Angajatii ale caror contracte de munca sunt incheiate pe durata unei
stagiuni, sunt obligati sa fie prezenti la locul de munca pe toata perioada pregatirii
stagiunii si la spectacolele organizate in timpul stagiunii. Nerespectarea acestor
obligatii constituie abatere disciplinara grava.

ART. 31. (1) Prezenta la serviciu se realizeaza prin semnarea condicii de
prezenta la sosire si la plecare. Salariatii care semneaza condica dupa ora
stabilitd, sunt considerati intarziati, urmand sa suporte sanctiunile stabilite prin
prezentul regulament.

(2) Este absolut interzisa semnarea condicii de prezenta in numele
unei/unor persoane absente de la locul de munca, sub sanctiunea sesizarii
organelor in drept privind comiterea infractiunilor de fals si uz de fals.

Art. 32. (1) Centrul Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud are obligatia
de a tine la locul de munca evidenta orelor de munca prestate zilnic de fiecare
salariat, cu evidentierea orei de incepere si a celei de sfarsit al programului de
lucru, si de a supune controlului inspectorilor de munca aceasta evidenta, ori de
cate ori se solicita acest lucru.

(2) Salariatii au obligatia de a semna condica de prezenta la inceperea si
la sfarsitul programului de lucru.
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(3) intarzierile sau plecarile de la program se pot face numai pe baza de
bilete de voie, care vor fi mentionate in condica de prezenta. In aceasta condica
vor mai fi mentionate recuperdrile, invoirile in interes personal, precum si situatiile
de concediu de odihna, concediu medical si delegatie.

Art. 33. (1) Munca prestatd, de cdtre personalul incadrat in functii de
conducere sau de executie, peste durata normala a timpului de lucry, in zilele de
repaos saptamanal sau in zilele de sarbatori legale, precum si in alte zile in care,
potrivit legii, nu se lucreaza, este considerata munca suplimentara.

(2) Munca peste durata normala a timpului de lucru poate fi prestata numai
din dispozitia scrisa prealabila a sefului ierarhic, cu aprobarea managerului, si se
contrasemneaza in condica de prezenta.

(3) Munca suplimentara se compenseaza prin timp liber corespunzator in
zilele imediat urmatoare, in cadrul aceleiasi luni.

(4) Plata orelor suplimentare poate fi dispusa numai in cazul in care
legislatia de salarizare aplicabila personalului platit din fonduri publice prevede
aceasta posibilitate. In acest caz, plata se poate face numai in baza unui referat
elaborat de conducatorul compartimentului, prin care se motiveaza cauzele
pentru care nu s-a putut efectua compensarea orelor suplimentare cu timp liber
corespunzator.

Sectiunea 8 - Timpul de odihna si alte concedii

Art. 34. (1) Salariatii cu functia de baza la Centrul Judetean pentru Cultura
Bistrita-Nasaud au dreptul la concediu de odihna anual platit.

(2) Durata concediului de odihna anual este de 21 de zile lucratoare pentru
salariatii cu vechimea in munca de pana la 10 ani si de 25 de zile lucratoare
pentru restul salariatilor.

(3) Durata concediului de odihna anual pentru profesorii angajati in cadrul
Serviciului Pregatire si perfectionare artistica “Scoala de arte si meserii” este de
62 de zile lucratoare in perioada vacantelor scolare.

(4) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite
nu sunt incluse in durata concediului de odihnad anual.

(5) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de
incapacitate temporara de munca si cele aferente concediului de maternitate,
concediului de risc maternal si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se
considera perioade de activitate prestata.

(6) In situatia in care incapacitatea temporara de munca sau concediul de
maternitate, concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului
bolnav a survenit in timpul efectuarii concediului de odihna anual, acesta se
intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a
incetat situatia de incapacitate temporara de muncd, de maternitate, de risc
maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza
ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.
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(7) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care
incapacitatea temporara de munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga
perioada a unui an calendaristic, Centrul Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud
fiind obligat sa acorde concediul de odihna anual intr-o perioadd de 18 luni
incepand cu anul urmator celui ii care acesta s-a aflat in concediu medical.

Art. 35. (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua,
integral sau partial, concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul
calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzd, Centrul Judetean pentru
Cultura Bistrita-Nasaud este obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat
intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care a aparut dreptul
la concediul de odihna anual.

(3) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari
colective sau individuale, intocmite pana la sfarsitul anului calendaristic, pentru
anul urmator, stabilite de angajator cu consultarea reprezentantilor salariatilor,
pentru programarile colective, ori cu consultarea salariatului, pentru programarile
individuale.

(4) Prin programarile colective se pot stabili perioade de concediu care nu
pot fi mai mici de 3 luni pe categorii de personal sau locuri de munca.

(5) Prin programare individuala se poate stabili data efectuarii concediului
sau, dupd caz, perioada in care salariatul are dreptul de a efectua concediul,
perioada care nu poate fi mai mare de 3 luni.

(6) In cadrul perioadelor de concediu stabilite conform alin. (2) si (3),
salariatul poate solicita efectuarea concediului cu cel putin 60 de zile anterioare
efectuarii acestuia.

(7) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, Centrul
Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud este obligat sa stabileasca programarea
astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile
lucratoare de concediu neintrerupt.

(8) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa
numai in cazul incetarii contractului individual de munca.

Art. 36. (1) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza
de o indemnizatie de concediu calculata potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

(2) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator cu
cel putin 5 zile lucrdtoare inainte de plecarea in concediu.

Art. 40. (1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului,
pentru motive obiective.

(2) Centrul Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud poate rechema
salariatul din concediul de odihnd in caz de fortd majora sau pentru interese
urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca, cu obligatia de a
suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea
revenirii la locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca
urmare a intreruperii concediului de odihna.
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Art. 41. (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au
dreptul la zile libere platite, care nu se includ in durata concediului de odihna.

(2) Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite
in familie sau pentru alte situatii, dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului — 5 zile;

b) casatoria unui copil — 2 zile;

c) nasterea unui copil — 5 zile + 10 zile daca a urmat un curs de
puericultura;

d) decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor — 3 zile;

e) decesul bunicilor, fratilor, surorilor — 1 zi;

f) donatorii de sange — conform legii;

g) la schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi unitati, cu mutarea
domiciliului in alta localitate — 5 zile.

(3) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la
concediu fara plata de maximum 90 de zile cu aprobarea conducerii unitatii si cu
rezervarea postului in conditiile dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 42. (1) Repausul saptamanal este de 48 de ore consecutive, de reguld
sambata si duminica sau in alte zile, in cazul in care repausul in zilele de sambata
si duminica ar prejudicia interesul public sau desfasurarea normala a activitatii
unitatii.

(2) In cazul unor lucrari urgente, a caror executare imediata este necesara
pentru organizarea unor masuri de salvare a persoanelor sau bunurilor Centrului
Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud, pentru evitarea unor accidente iminente
sau pentru inlaturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra
materialelor, instalatiilor sau cladirilor unitatii, repausul saptamanal poate fi
suspendat pentru personalul necesar in vederea executarii acestor lucrari.

(3) Compensatiile acordate salariatilor pentru modificarea/ suspendarea
repausului saptamanal sunt potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 43. (1) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

a) 1 si 2 ianuarie;

b) 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane;

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

d) prima si a doua zi de Pasti;

e) 1 mai;

f) 1 iunie;

g) prima si a doua zi de Rusalii;

h) 15 august — Adormirea Maicii Domnului; A

i) 30 Noiembrie — Sfantul Apostol Andrei cel Intai Chemat, Ocrotitorul
Romaniei;

j) 1 decembrie;

k) prima si a doua zi de Craciun;
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) 2 zile pentru fiecare dintre cele doua sarbatori religioase anuale, declarate
astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele
apartinand acestora;

m) alte zile libere stabilite prin lege.

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

(3) Zilele libere stabilite potrivit alin. (1) pentru persoanele apartinand
cultelor religioase legale, altele decat cele crestine, se acorda de cdtre angajator
in alte zile decat zilele de sarbatoare legala stabilite potrivit legii sau de concediu
de odihna anual (Completat prin Legea nr. 88/2018).

Art. 44. (1) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii cu
sau fara plata, pentru formare profesionala.

(2) Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la
solicitarea salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o
urmeaza din initiativa sa.

(3) Centrul Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud poate respinge
solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar prejudicia grav
desfasurarea activitatii.

(4) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa
fie inaintata Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud cu cel putin o lund
inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului
de formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea
institutiei de formare profesionala.

(5) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate
realiza si fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor
de absolvire a unor forme de invatamant sau pentru sustinerea examenelor de
promovare in anul urmator in cadrul institutilor de invatamant superior, cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Sectiunea 9 - Salarizarea

Art. 46. (1) Salariul reprezinta contraprestatia muncii depuse de salariat
in baza contractului individual de muncda si cuprinde salariul de baza,
indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri.

(2) Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca, fiecare
salariat are dreptul la un salariu exprimat in bani, care se stabileste cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare, prin negocieri colective si individuale.

(3) Centrul Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud nu poate negocia si
stabili salarii de baza prin contractul individual de munca sub salariul de baza
minim brut orar pe tara.

(4) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisa orice discriminare
pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta
nationalad, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap,
situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala.
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(5) Salariul este confidential, Centrul Judetean pentru Cultura Bistrita-
N3asdud avand obligatia de a lua masurile necesare pentru asigurarea
confidentialitatii.

Art. 47. (1) Salariul se plateste in bani cel putin o data pe lung, la data
stabilita in contractul individual de munca.

(2) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de
acesta.

(3) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata, precum
si prin orice alte documente justificative care demonstreaza efectuarea platii catre
salariatul indreptatit.

(4) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data
decesului sunt platite, in ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai
defunctului sau parintilor acestuia, altor mostenitori, in conditiile dreptului comun.

Art. 48. (1) Nicio retinere din salariu nu poate fi operatd, in afara cazurilor
si conditiilor prevazute de lege.

(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate Centrului Judetean pentru Cultura
Bistrita-Nasaud nu pot fi efectuate decat daca datoria salariatului este scadents,
lichida si exigibila si a fost constatata ca atare printr-o hotarare judecatoreasca
definitiva si irevocabila.

(3) In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectata
urmatoarea ordine:

a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;

b) contributiile si impozitele datorate catre stat;

c) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;

d) acoperirea altor datorii.

(4) Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare lund jumatate
din salariul net.

Art. 49. In aceasta institutie nu se accepta bacsis sau alte asemenea
atentii! Salariatii care accepta bacsis vor suporta toate daunele provocate
societatii prin aceasta fapta.

Sectiunea 10 - Accesul in perimetrul Centrului Judetean pentru
Cultura Bistrita-Nasaud

Art. 50. (1) Accesul salariatilor in perimetrul Centrului Judetean pentru
Cultura Bistrita-Nasaud se face pe baza de legitimatie de serviciu, eliberata si
vizata de conducerea acestuia.

(2) Accesul salariatilor in afara programului normal de lucru este permis
numai cu aprobarea conducerii unitatii, pe baza avizului sefilor serviciilor si
compartimentelor functionale din care fac parte salariatii.

(3) Activitatile in afara programului normal de lucru pot fi efectuate numai
in zilele de lucru, in intervalul 7:30 — 19:30. Exceptii de la aceasta regula se pot
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obtine pe referate justificative, in care se precizeaza salariatii implicati si perioada
de timp solicitata.

Art. 51. (1) Accesul persoanelor straine este permis numai daca acestea
poseda ordine de deplasare corespunzatoare sau sunt colaboratori ai Centrului
Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud ori membri de familie ai salariatilor.

(2) Accesul delegatilor este valabil numai pentru compartimentul la care
reiese ca au interes de serviciu si pe durata programului normal de lucru.
Compartimentul care primeste delegati are raspunderea pentru insotirea
delegatului in spatiile Centrului Judetean pentru Culturd Bistrita-Nasaud.

Art. 52. Salariatii au obligatia sa predea legitimatia de serviciu la incetarea
contractului individual de munca.

Art. 53. Sediile Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud (Centrul
Cultural Dacia si sediul administrativ al Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-
Nasdud) in conformitate cu (Legea nr.333/2003, republicata, H.G nr.301/2012,
cu modificarile si completarile ulterioare si Instructiunea M.A.I. nr.9/2013) sunt
monitorizate video si dispun de sistem de alarmare antiefractie in scopul
identificarii amenintarilor si vulnerabilitatilor care pot pune in pericol viata,
integritatea corporala sau libertatea persoanelor, ori care pot aduce prejudicii
patrimoniului acestora.

Art. 54. (1) Armarea si dezarmarea sistemelor de alarmare la efractie se
face doar de catre personalul autorizat de conducerea institutiei;

(2) In conformitate cu analizele de risc de la cele doud obiective in
Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-Ndsaud este asigurata monitorizarea si
interventia cu forte specializate in caz de efractie si alte pericole prin contract de
prestari servicii cu companii autorizate;

(3) Sistemele tehnice de monitorizare sunt dimensionate tehnic conform
reglementarilor in vigoare si respectda procedural regulile de protectia datelor
personale.

(4) Datele stocate pe mediile de stocare ale acestor sisteme sunt verificate
si manipulate in conformitate ce legislatia in vigoare si sunt pastrate o perioada
de cel putin 20 de zile.

Art.55 (1) la Sediul administrativ al Centrului Judetean pentru Cultura pe
timpul zilei, mai putin in zilele de sarbatori legale, conform analizei de risc de la
obiectiv si deciziei managerului se executa paza obiectivului cu forte proprii pe
baza de plan de paza.

(2) Prin decizie a managerului se stabileste programul structurii de paza si
se numeste un responsabil cu pregatirea, planificarea si controlul serviciului de
paza care este si administrator de securitate al obiectivului.
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CAPITOLUL V - PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 55. (1) Salariatii au dreptul sa adreseze conducerii Centrului Judetean
pentru Cultura Bistrita-Nasdud, in scris, petitii individuale, dar numai in legatura
cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea desfasurata.

(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individuala pe care
un salariat o adreseaza conducerii Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-
Nasaud in conditiile legii si ale regulamentului intern.

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

Art. 56. (1) Cererile sau reclamatiile se adreseaza reprezentantului legal
al Centrului Judetean pentru Culturd Bistrita-Nasaud si se inregistreaza la
secretariat/Registratura.

(2) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesita
o cercetare mai amanuntita, reprezentantul legal al Centrului Judetean pentru
Cultura Bistrita-Nasaud numeste o persoana sau o comisie care sa verifice
realitatea lor.

(3) In urma verificarii, persoana sau comisia numita intocmeste un referat
cu constatari, concluzii si propuneri si il supune aprobarii reprezentantului legal
al Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud.

(4) Reprezentantul legal al Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-
Nasaud este obligat sa comunice salariatului raspunsul in termen de 30 de zile
de la data depunerii cererii sau a reclamatiei.

(5) In situatia in care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatie necesita
o cercetare mai amanuntita, reprezentantul legal al Centrului Judetean pentru
Cultura Bistrita-Nasaud poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art. 57. (1) Salariatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi
problema.

(2) In cazul in care un salariat adreseaza in aceeasi perioada de timp doua
sau mai multe petitii cu acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand
sa primeasca un singur raspuns.

(3) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua petitie cu acelasi
continut sau care priveste aceeasi problema, acestea se claseaza, facandu-se
mentiune ca s-a verificat si i s-a dat deja un raspuns petitionarului.

Art. 58. (1) Salariatii si Centrul Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud
au obligatia sa solutioneze conflictele de munca prin buna intelegere sau prin
procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

(2) Procedura de solutionare a conflictelor de munca este potrivit
dispozitiilor Legii nr. 62/2011.
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CAPITOLUL VI - iNCHEIEREA, EXECUTAREA, MODIFICAREA,
SUSPENDAREA si INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE
MUNCA

Art. 59. Angajarea personalului Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-
Nasaud se face in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii si
ale actelor normative in vigoare.

Art. 60. (1) In baza consimtamantului partilor, se vor incheia, in forma
scrisa, contracte individuale de munca, care vor contine clauze privind:

a) identitatea partilor;

b) locul de muncad sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca
salariatul s8 munceasca in diverse locuri;

c) sediul Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud;

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 activitatii profesionale a salariatului aplicabile la
nivelul Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud;

f) riscurile specifice postului;

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

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

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

j) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata
acestuia;

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

1) durata normald a muncii, exprimata in ore/zi si ore/sdaptamana;

m) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de
munca ale salariatului;

n) durata perioadei de proba;

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

(2) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca,
Centrul Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud are obligatia de a informa
persoana care solicita angajarea ori, dupa caz, salariatul cu privire la clauzele
generale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau sa le modifice.

(3) Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute la alin. (1) in
timpul executarii contractului individual de munca impune incheierea unui act
aditional la contract, anterior producerii modificarii, cu exceptia situatiilor in care
0 asemenea modificare este prevazuta in mod expres de lege sau in contractul
colectiv de munca aplicabil.
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Art. 61. (1) Contractul individual de munca se poate modifica in conditiile
prevazute de art. 41-48 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, prin delegare,
detasare sau modificarea temporara a locului si felului muncii, fara
consimtamantul salariatului.

(2) Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre
urmatoarele elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

c) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

(3) Modificarea contractului individual de munca se realizeaza numai prin
acordul partilor, modificarea unilaterala fiind posibila numai in cazurile si in
conditiile prevazute de lege.

(4) Salariatul detasat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare,
precum si la o indemnizatie de detasare, in conditiile prevazute de lege sau de
contractul colectiv de munca aplicabil.

(5) Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda de catre institutia la
care s-a dispus detasarea. Pe durata detasarii, salariatul beneficiaza de drepturile
care ii sunt mai favorabile, fie de drepturile de la Centrul Judetean pentru Cultura
Bistrita-Nasaud care a dispus detasarea, fie de drepturile de la institutia la care
este detasat.

(6) Drepturile banesti ale salariatilor pe perioada delegarii si detasarii in
alta localitate se stabilesc in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Art. 62. (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 munca are ca efect suspendarea
prestarii muncii de catre salariat si a platii drepturilor de natura salariala de catre
angajator.

(3) Pe durata suspendarii pot continua sa existe alte drepturi si obligatii ale
partilor decat cele prevazute la alin. (2), daca prin legi speciale, prin contractul
colectivde munca aplicabil, prin contracte individuale de munca sau regulamente
interne nu se prevede altfel.

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

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

Art. 63. (1) Contractul individual de munca poate inceta de drept, ca
urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea si ca urmare a vointei
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unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ prevazute de
lege.

(2) Beneficiaza de dreptul la un preaviz de 20 de zile lucratoare persoanele
concediate pentru urmatoarele motive:

a) In cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza
medicala, se constata inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu
permite acestuia sa isi indeplineasca atributiile corespunzatoare locului de munca
ocupat;

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

c) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, determinate de
desfiintarea locului de munca ocupat de salariat ca urmare a dificultatilor
economice, a transformarilor tehnologice sau a reorganizarii activitatii;

d) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, in cadrul concedierii
individuale sau colective.

(3) Concedierea se stabileste prin dispozitia scrisa a conducerii Centrului
Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud, cu respectarea conditiilor de forma si
de procedura prevazute de lege.

(4) Decizia de concediere se comunica salariatului in scris si isi produce
efectele de la data comunicarii.

Art. 64. (1) In cazul incetarii contractului individual de munca ca urmare
a vointei unilaterale a salariatului, termenul de preaviz este de 20 de zile
lucratoare pentru salariatii cu functii de executie si de 45 de zile lucratoare pentru
salariatii care ocupa functii de conducere.

(2) Pe durata preavizului, contractul individual de munca continud sa isi
produca toate efectele.

(3) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca
este suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator.

(4) In cazul demisiei, contractul individual de munca inceteaza la data
expirarii termenului de preaviz sau la data renuntarii totale ori partiale de catre
angajator la termenul respectiv.

(5) Salariatul poate demisiona fara preaviz daca Centrul Judetean pentru
Cultura Bistrita-Nasaud nu isi indeplineste obligatiile asumate prin contractul
individual de munca.

CAPITOLUL VII - MASURI DE PROTECTIE SOCIALA REGLEMENTATE DE
0.U.G Nr. 96/2003

Art. 65. (1) Salariatele gravide, lauze sau care alapteaza au obligatia de a
se prezenta la medicul de familie pentru eliberarea unui document medical care
sa le ateste starea.
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(2) in cazul in care salariatele nu se prezintd la medicul de familie si nu
informeaza in scris Centrul Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud despre starea
lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.

Art. 66. Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de
expunere la agenti, procedee si conditii de muncd, Centrul Judetean pentru
Cultura Bistrita-Nasaud este obligat sa evalueze anual, precum si la orice
modificare a conditiilor de munca natura, gradul si durata expunerii salariatelor
in scopul determinarii oricarui risc pentru securitatea sau sanatatea lor si oricarei
repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

Art. 67. Evaludrile se efectueaza de catre angajator, cu participarea
obligatorie a medicului de medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in
rapoarte scrise.

Art. 68. (1) Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucratoare de
la data intocmirii raportului, s& inmaneze o copie a acestuia sindicatului sau
reprezentantilor salariatilor.

(2) Angaijatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaluarii
privind riscurile la care pot fi supuse la locurile lor de munca.

(3) In cazul in care o salariata contesta o decizie a Centrului Judetean
pentru Cultura Bistrita-Nasaud, sarcina probei revine acestuia, el fiind obligat sa
depuna dovezile in apdrarea sa pana la prima zi de infatisare.

(4) Inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza isi desfdsoara
activitatea Centrul Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud sau, dupa caz,
Agentia Nationalda a Functionarilor Publici, in termen de 7 zile de la data primirii
deciziei, are obligatia sa emita aviz consultativ corespunzator situatiei constatate.

(5) Inspectoratul teritorial de munca va transmite avizul Centrului Judetean
pentru Cultura Bistrita-Nasaud, angajatei, precum si sindicatului sau
reprezentantilor salariatilor din unitate.

Art. 69. In termen de 10 zile lucratoare de la data la care Centrul Judetean
pentru Culturd Bistrita-Nasaud a fost anuntat in scris de catre o salariatd ca se
afla in una dintre urmatoarele situatii: gravida, 1duza sau aldpteazd, acesta are
obligatia sa instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul
teritorial de munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea.

Art. 70. Centrul Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud are obligatia sa
pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu va anunta
alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari
a procesului de muncd, cand starea de graviditate nu este vizibila.

Art. 71. In cazul in care o salariata desfasoara la locul de munca o activitate
care prezinta riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni
asupra sarcinii si alaptarii, Centrul Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud este
obligat sa ii modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori,
daca nu este posibil, sa o repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru
sanatatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii
sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.
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Art. 72. in cazul in care Centrul Judetean pentru Culturd Bistrita-N&saud,
din motive justificate nu le poate modifica locul de munca salariatele au dreptul
la concediu de risc maternal.

Art. 73. (1) Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere,
salariatele au obligatia de a efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal.

(2) Angajatorii sunt obligati sa acorde salariatelor care alapteaza, in cursul
programului de lucru, doud pauze pentru alaptare de cate o ord fiecare, pana la
implinirea varstei de un an a copilului. In aceste pauze se include si timpul necesar
deplasarii dus-intors de la locul in care se gaseste copilul.

(3) La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea
duratei normale a timpului sau de munca cu doua ore zilnic.

(4) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate
pentru alaptare, se includ in timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale
si sunt suportate integral din fondul de salarii al Centrului Judetean pentru Cultura
Bistrita-Ndsaud.

(5) In cazul in care Centrul Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud asigura
in cadrul unitatii incaperi speciale pentru alaptat, acestea vor indeplini conditiile
de igiena corespunzatoare normelor sanitare in vigoare.

Art. 74. (1) Salariata gravidd, care a nascut recent si care alapteaza nu
poate fi obligata sa desfasoare munca de noapte.

(2) In cazul in care sandtatea acestor salariate este afectata de munca de
noapte, Centrul Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud este obligat ca, pe baza
solicitarii scrise a salariatei, sa o transfere la un loc de munca de zi, cu mentinerea
salariului de baza brut lunar.

(3) Solicitarea salariatei se insoteste de un document medical care
mentioneaza perioada in care sanatatea acesteia este afectata de munca de
noapte.

(4) In cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu
este posibil, salariata va beneficia de concediul si indemnizatia de risc maternal.

Art. 75. (1) Este interzis Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud
sa dispuna incetarea raporturilor de munca sau de serviciu in cazul:

a) salariatei gravide, lauze sau care alapteaza din motive care au legatura
directa cu starea sa;

b) salariatei care se afla in concediu de risc maternal;

c) salariatei care se afld in concediu de maternitate;

d) salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in varsta de
pana la 2 ani, in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 3 ani;

e) salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in
varsta de pana la 7 ani, in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 18
ani.

(2) Interdictia concedierii salariatei care se afla in concediu de risc maternal
se extinde, o singurd datd, cu pana la 6 luni dupa revenirea salariatei in unitate.
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(3) Dispozitiile de concediere mentionate nu se aplica in cazul concedierii
pentru motive economice ce intervin ca urmare a reorganizarii judiciare sau a
falimentului Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud.

(4) Salariatele ale caror raporturi de munca sau raporturi de serviciu au
incetat din motive pe care le considera ca fiind legate de starea lor, au dreptul sa
conteste decizia Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud la instanta
judecdtoreasca competentd, in termen de 30 de zile de la data comunicarii
acesteia, conform legii.

(5) Actiunea in justitie a salariatei este scutitd de taxa judiciara de timbru
si de timbru judiciar.

Art. 76. (1) Centrul Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud care a incetat
raportul de munca sau de serviciu cu o salariatd aflata in una dintre situatiile
mentionate mai sus, are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data comunicarii
acestei decizii in scris catre salariatd, sa transmitd o copie a acestui document
sindicatului sau reprezentantilor salariatilor din unitate, precum si inspectorului
teritorial de munca ori, dupa caz, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(2) Copia deciziei se insoteste de copiile documentelor justificative pentru
masura luata.

Art. 77. — Reprezentantii alesi ai salariatilor avand atributii privind
asigurarea respectarii egalitati de sanse intre femei si barbati, desemnati in baza
Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, au obligatia
de a organiza semestrial, in unitdtile in care functioneaza, informari privind
prevederile OU.G. nr. 96/2003.

CAPITOLUL VIII - REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII
IN CADRUL CENTRULUI JUDETEAN PENTRU CULTURA BISTRITA-
NASAUD

Art. 78. (1) Centrul Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud dispune de
prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor sdi ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta
intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie sau nu de catre salariat, prin
care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual
de munca sau contractul colectivde munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale
ale conducatorilor ierarhici.

Art. 79 — Sunt interzise:

a) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseald inaintata,
introducerea sau consumul de bauturi alcoolice, practicarea de activitati care
contravin atributiilor de serviciu sau care perturba activitatea altor salariati;
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b) nerespectarea programului de lucru, intarzierea sau absentarea
nemotivata;

C) parasirea locului de munca in timpul programului de lucru fara aprobare
sau pentru alte interese decat cele ale Centrului Judetean pentru Culturd Bistrita-
Nasaud;

d) executarea in timpul programului a unor lucrdri personale ori strdine
interesului Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud;

e) scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricaror bunuri si documente
apartinand acesteia, fara acordul scris al conducerii Centrului Judetean pentru
Cultura Bistrita-Nasaud;

f) instrainarea oricaror bunuri date in folosinta, pastrare sau de uz comun,
precum si deteriorarea functionala si calitativa sau descompletarea acestora, ca
rezultat al unor utilizari ori manevrari necorespunzatoare;

g) folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostinta pe orice cale sau
copierea pentru altii, fara aprobarea scrisa a conducerii, a unor documente sau
informatii privind activitatea Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud
sau a datelor specificate in fisele sau dosarele personale ale angajatilor;

h) prestarea oricdrei activitati remunerate sau neremunerate, in timpul
orelor de program sau in timpul liber - in beneficiul unui concurent direct sau
indirect al Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud;

i) efectuarea de mentiuni, stersaturi, rectificari sau semnarea pentru alt
salariat in condica de prezent3;

j) atitudinea necorespunzatoare fata de ceilalti angajati, fata de
managementul unitatii sau fata de clienti (conduita necivilizata, insulta, calomnia,
purtarea abuziva, lovirea si vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii);

k) comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta Centrului
Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud, a propriei persoane sau a colegilor;

1) manifestari de natura a aduce atingere imaginii Centrului Judetean pentru
Cultura Bistrita-Nasaud;

m) folosirea in scopuri personale a autovehiculelor Centrului Judetean
pentru Cultura Bistrita-Nasdud, a oricaror materiale, mijloace fixe sau materii
prime ale acestuia;

n) fumatul in spatiile publice inchise, conform Legii nr. 349/2002 modificata
prin Legea nr. 15/2016. Fumatul este permis in spatii special amenajate pentru
fumat, cu respectarea urmatoarelor conditii obligatorii:

- sa fie construite astfel incat sa deserveasca doar fumatul si sa nu permita
patrunderea aerului viciat in spatiile publice inchise;

- sa fie ventilate corespunzator, astfel incat nivelul noxelor sa fie sub
nivelurile maxime admise.

0) organizarea de intruniri in perimetrul unitatii fara aprobarea prealabila a
conducerii;
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p) introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul institutiei a unor
anunturi, afise, documente etc. fara aprobarea conducerii Centrului Judetean
pentru Cultura Bistrita-Nasaud;

r) propaganda partizand unui curent sau partid politic.

Art. 80. (1) Incalcarea cu vinovatie de catre salariati a obligatiilor lor de
serviciu, inclusiv a normelor de comportare in unitate constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza ca atare, indiferent de functia sau postul pe care il
ocupa persoana care a savarsit fapta.

(2) Constituie abatere disciplinarda si se sanctioneaza incdlcarea cu
vinovatie de catre salariati a obligatiilor lor de serviciu prevazute de dispozitiile
legale in vigoare, obligatiile de serviciu stabilite in contractele individuale de
munca, in fisa postului, in Regulamentul intern (in special art. 23-25 si interdictiile
prevazute de art. 52) sau contractul colectiv de munca aplicabil, ori de ordinele
si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

CAPITOLUL IX - ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE
APLICABILE

Art. 81. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica Centrul
Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasdaud in cazul in care salariatul savarseste o
abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei
in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1 — 3 luni cu 5 — 10%;

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(3) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura
sanctiune.

Incdlcarea interdictiei de a fuma la locul de muncd constituie abatere
disciplinara grava si va fi sanctionata astfel:

a) cu reducerea salariului de baza pe o durata de 3 luni cu 10% la prima
abatere precum si plata unor despagubiri care sa acopere prejudiciul cauzat prin
incdlcarea regulilor privind fumatul;

b) cu desfacerea disciplinara a contractului individual de munca la a doua
abatere precum si plata unor despagubiri care sa acopere prejudiciul cauzat prin
Tncélc§rea regulilor privind fumatul.

In cadrul unitdtii noastre fumatul este permis numai in locurile special
amenajate.
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CAPITOLUL X - REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 82. (1) Ca urmare a sesizarii conducerii Centrului Judetean pentru
Cultura Bistrita-Nasaud cu privire la sdvarsirea unei abateri disciplinare sau a
constatarii incalcarii de catre un salariat a normelor legale, Regulamentului intern,
contractului individual de munca sau contractului colectiv de munca aplicabil,
ordinelor si dispozitiilor legale ale conducatorilor ierarhici, managerul Centrului
Judetean pentru Culturd Bistrita-Nasdaud sau persoana imputernicita de acesta va
dispune efectuarea cercetari disciplinare prealabile, numind o persoana sau o
comisie in acest sens.

(2) Din comisie va face parte fara drept de vot, in calitate de observator,
si un reprezentant al organizatiei sindicale al carui membru este salariatul
cercetat.

(3) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio sanctiune nu poate fi dispusa
inainte de efectuarea unei cercetadri disciplinare prealabile.

(4) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi
convocat in scris de persoana/comisia imputernicita de cdtre angajator sa
realizeze cercetarea disciplinara prealabild, precizandu-se obiectul, data, ora si
locul intrevederii. Comisia il va convoca in scris pe salariatul cercetat, cu cel putin
5 zile lucratoare inainte.

(5) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute
la alin. (3) fara un motiv obiectiv da dreptul Centrului Judetean pentru Cultura
Bistrita-Nasaud sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.

(6) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa
formuleze si sa sustind toate apararile in favoarea sa si sda ofere persoanei
imputernicite sa realizeze cercetarea disciplinara prealabila toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la
cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

(7) Salariatul are dreptul sa cunoasca toate actele si faptele cercetarii si sa
solicite in aparare probele pe care le considera necesare.

Comisia numita pentru efectuarea cercetarii disciplinare prealabile are
obligatia de a lua o nota scrisa de la salariatul ascultat, nota in care se va preciza
pozitia salariatului fata de fapta pe care a comis-o si imprejurarile invocate in
apararea sa.

(8) Cercetarea disciplinara prealabila impune stabilirea urmatoarelor
aspecte:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

C) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
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(9) La finalizarea cercetarii disciplinare prealabile, persoana/comisia numita
in acest sens va intocmi un proces-verbal de constatare, care trebuie sa cuprinda:
indicarea subiectului abaterii disciplinare, descrierea faptei, descrierea modului in
care s-a desfasurat cercetarea disciplinara prealabila si ascultarea salariatului,
prezentarea conditiilor si imprejurarilor in care fapta a fost savarsita, prezentarea
consecintelor abaterii disciplinare, a comportarii generale in serviciu a salariatului
si a eventualelor sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre salariat, stabilirea
gradului de vinovatie a salariatului, probele administrate si propunerile
persoanei/comisiei imputernicite de catre Angajator sa realizeze cercetarea
disciplinara prealabila de clasare a cauzei sau de sanctionare disciplinara a
salariatului.

(10) Lucrdrile comisiei de disciplind se consemneaza intr-un registru de
procese-verbale.

Art. 83. (1) In baza propunerii comisiei de disciplina, managerul Centrului
Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud va emite decizia de sanctionare.

(2) Managerul Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud stabileste
sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

C) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

(3) Managerul Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud dispune
aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisd, in termen
de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre savarsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 84. (1) Decizia de sanctionare disciplinara cuprinde in mod
obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, Regulamentul intern sau
contractul colectivde munca aplicabil, care au fost incdlcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in
timpul cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile
prevazute la art. 252 alin. (2) din Codul muncii, nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza cdruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(2) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(3) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire,
ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau
resedinta comunicata de acesta.
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(4) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele
judecdtoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.

Art. 85. Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni
de la aplicare, daca salariatului nu i se aplicd o noua sanctiune disciplinara in
acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a
Centrului Judetean pentru Culturd Bistrita-Nasaud emisa in forma scrisa

CAPITOLUL XI - CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 86. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual, denumita in continuare Evaluarea, are ca scop aprecierea obiectiva
a activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si
criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute
in mod efectiv.

Art. 87. Evaluarea se realizeaza in urmatoarele etape:

a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;

b) interviul;

C) contrasemnarea fisei de evaluare.

Art. 88. (1) Are calitatea de evaluator:

a) persoana aflata in functia de conducere care coordoneaza
compartimentul in cadrul cdruia isi desfasoara activitatea salariatul aflat intr-o
functie de executie sau care coordoneaza activitatea acestuia;

b) persoana aflata in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit
structurii organizatorice a Consiliului Judetean, pentru salariatul aflat intr-o
functie de conducere;

c) pentru personalul de specialitate (personal artistic) din cadrul Centrului
Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud, conducatorul institutiei poate desemna
Si alte persoane, care nu fac parte din personalul ierarhic superior celei evaluate
dar care are pregatirea si competenta necesara evaluarii;

(2) Are calitatea de contrasemnatar persoana aflatd intr-o functie de
conducere superioara celei ocupate de evaluator. In situatia in care calitatea de
evaluator o are o functie subordonata direct ministrului Culturii si Patrimoniului
National, raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

Art. 89. (1) Activitatea profesionala se apreciaza anual, prin Evaluare.

(2) Sunt supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel
putin 6 luni in cursul perioadei evaluate.

(3) Sunt exceptati de la evaluarea anuala salariatii care ocupa functia de
debutant si care sunt evaluati la sfarsitul perioadei de debut.

Art. 90. (1) Perioada evaluatd este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31
decembrie din anul pentru care se face evaluarea,
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(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul
urmdtor perioadei evaluate.

Art. 91. In mod exceptional, Evaluarea se face si in cursul perioadei
evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de
munca al salariatului evaluat inceteaza, se suspenda sau se modifica prin trecerea
intr-o alta functie sau prin promovarea in grad sau treapta profesionald, in
conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat pentru perioada de pana la
incetarea sau modificarea raporturilor de munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca, sau de
serviciu, dupa caz, al evaluatorului inceteaza, se suspendad sau se modifica, in
conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea,
suspendarea sau modificarea raporturilor de munca ori, dupa caz, intr-o perioada
de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea raporturilor de
muncd, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale
salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la
evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale acestora;

c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat, in
conditiile legii, ca urmare a dobandirii unei diplome de studii de nivel superior.

Art.92. (1) Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt
prevazute la Art. 52, din prezentul Regulament si se aduc la cunostinta salariatilor
la inceputul perioadei evaluate.

(2) In functie de specificul activitatii autoritatii sau institutiei publice si de
activitatile efectiv desfasurate de catre salariat, evaluatorul poate stabili si alte
criterii de evaluare care, astfel stabilite, se aduc la cunostinta salariatului evaluat
la inceputul perioadei evaluate.

(3) Salariatii care exercita, cu caracter temporar, o functie de conducere
vor fi evaluati pentru perioada exercitarii temporare, pe baza criteriilor de
evaluare stabilite pentru functia de conducere respectiva.

Art.93. Persoanele care au calitatea de evaluator, completeaza fisele de
evaluare, al caror model este prevazut in anexele nr. 1, 2 si 3, dupa cum urmeaza:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile
stabilite prin fisa postului, intocmita conform modelului prevazut in anexa nr. 4;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale
individuale;

c) consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile
obiective intdmpinate de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe
care le considera relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea
perioada de evaluare;

e) stabilesc eventualele necesitati de formare profesionala pentru anul
urmator perioadei evaluate.
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Art.94. (1) Interviul reprezinta un schimb de informatii care are loc intre
evaluator si persoana evaluatd, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute
de evaluator in fisa de evaluare;

b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator si de catre
persoana evaluatd.

(2) In cazul in care intre persoana evaluata si evaluator exista diferente de
opinie asupra notarilor si consemnarilor facute, in fisa de evaluare se va
consemna punctul de vedere al persoanei evaluate; evaluatorul poate modifica
fisa de evaluare, numai prin consens cu persoana evaluata.

Art. 95. (1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la
notarea obiectivelor si criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv si
criteriu a unei note de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire.

(2) Pentru a obtine nota finala a evaluatorului se face media aritmetica a
notelor obtinute ca urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din
media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare obiectiv sau criteriu, dupa caz.

(3) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) este urmatoarea: nota 1 -
nivel minim si nota 5 - nivel maxim.

Art. 96. Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa
cum urmeaza:

a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacator;

b) intre 2,01-3,00 - satisfacator;

c) intre 3,01-4,00 - bun;

d) intre 4,01-5,00 - foarte bun.

Art. 97. Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare, fisa de evaluare
se Tnainteaza contrasemnatarului.

Art. 98. (1) Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei
contrasemnatarului, in urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu
au putut fi solutionate de comun acord.

(2) Fisa de evaluare modificata in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce
la cunostinta salariatului evaluat.

Art. 99. (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste
la conducatorul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a evaluarii.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea
la cunostinta de catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza
in termen de 15 zile calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a
contestatiei de cdtre o comisie constituita in acest scop prin act administrativ al
conducatorului autoritatii.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile
calendaristice de la solutionarea contestatiei.
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(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate
potrivit alin. (1) se poate adresa instantei competente, in conditiile legii.

Art. 100. (1) Evaluarea profesionala a angajatilor are la baza urmatoarele
criterii:

a) respectarea programului de lucru;

b) folosirea cu maxima eficienta a timpului de lucru;

c) indeplinirea eficienta si constiincioasa a sarcinilor profesionale;

d) respectarea obligatiilor asumate prin fisa postului;

e) respectarea deciziilor organelor de conducere ale institutiei;

f) respectarea ordinii si disciplinei potrivit ROI;

g) pastrarea secretului de serviciu precum si a tuturor informatiilor care nu
sunt destinate a fi facute publice;

h) abtinerea desfasurarii de activitati cu caracter politic in institutie;

i) calitatea lucrarilor;

j) volumul activitatilor desfasurate;

K) rezultatele obtinute;

1) cunostinta si experienta profesionala;

m) complexitatea, creativitatea si diversitatea activitatilor;

n) contacte si comunicare;

0) incompatibilitati si regimuri speciale;

p) disponibilitati pentru lucrul in echipa;

r) operativitate in desfasurarea activitatilor;

s) fidelitate in raport cu institutia;

t) manifestarea unei conduite corespunzatoare cu colegii de serviciu, cu
organele de conducere ale institutiei si cu terte persoane cu care angajatul intra
in contract pentru indeplinirea atributiilor profesionale;

u) participarea la formele de instruire si pregatire profesionala organizate
de institutie.

v) La criterii generale de evaluare a performantelor profesionale de baza
ale personalului contractual care ocupa posturi de conducere se adauga:

w) aptitudini organizatorice;

X) cunostinte si experienta;

y) judecata si impactul deciziilor;

z) influenta, coordonare si supervizare;

aa) conditii de munca;

bb) incompatibilitati si regimuri speciale.

(2) Pentru personalul din cadrul Serviciului Promovare Culturala si
Spectacol Folcloric ,,Dor Romanesc”:

(3) Evaluarea personalului de specialitate se realizeaza cu luarea in
considerare a urmatoarelor principii:

a) participarea colectiva la procesul de creatie in institutiile de spectacole
sau concerte determinad obligatia de a stabili pentru o perioada predeterminata
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particularizarea sarcinilor, activitatilor, atributiilor fiecarui salariat din cadrul
personalului de specialitate;

b) in cazul personalului artistic de specialitate, specificitatea prestatiei
artistice este determinanta pentru caracteristicile contractelor individuale de
munca;

c) norma de munca exprima sfera de sarcini, activitati, atributii individuale,
rezultate din servicii, completata, dupa caz, cu sarcini complementare.

(4) Evaluarea profesionala a personalului de specialitate va cuprinde pe
langa criteriile generale cum sunt cele prevazute la Art.52, punct 1-20 si
evaluarea cantitativa (repetitii, repetitii generale, spectacole/concerte) si
evaluare calitativa conform prevederilor Hotararii Guvernului 1672/2008.

(5) Evaluarea calitativa a fiecarui salariat (personal artistic) consta in:

a) aprecierea activitatii anterioare;

b) calitati vocale sau instrumentale interpretative;

c) autenticitate in repertoriul propriu

d) autenticitatea portului traditional;

e) cunostinte generale despre folclorul romanesc.

CAPITOLUL XII - UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art. 101 Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind
interzise activitati de comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu
caracter obscen sau de propaganda, instigatoare la violenta sau acte de terorism,
de muzica, filme, jocuri, chat-ul, etc. Se permit download-uri (descarcari de pe
Internet) exclusiv in cazul in care fisierele descarcate sunt necesare activitatii din
cadrul institutiei publice. Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la
diverse site-uri de pe Internet, abonare ce implica primirea permanenta a unui
volum mare de scrisori prin posta electronica. Raspunderea pentru aceasta revine
utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de acces, informatia descarcata si
adresa de IP fiind monitorizate.

Art. 102. (1) Publicarea pe pagina de internet www.cjcbn.ro a datelor,
imaginilor si informatiilor de interes public se va face numai cu aprobarea
conducerii Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud, prin intermediul
Serviciului Financiar, Contabilitate, Resurse Umane, Administrativ.

(2) Raspunderea pentru corectitudinea si actualitatea datelor publicate pe
site-ul propriu sau prin participarile la licitatiile electronice revine proprietarului
informatiei si nu operatorului sau realizatorului;

(3) Atat Serviciul Financiar, Contabilitate, Resurse Umane, Administrativ
cat si celelalte servicii din cadrul Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-
Nasaud care transmit/publica informatii pe pagina de internet www.cjcbn.ro au
obligatia sa pastreze dovada publicarii acestora;
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(4) Institutiile subordonate Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud se vor
adresa in scris pentru publicarea pe site-ul consiliului judetean;

(5) Sunt interzise publicitatea si sondajele in scopuri electorale sau
economice pe site-ul institutiei, cu exceptia prezentarii oportunitatilor, aspectelor
culturale sau economice locale.

Art. 103. Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decat
cele locale sau cele publice din retea, folosirea altor conturi decat cele care au
fost stabilite, furtul sau folosirea fisierelor neautorizate din retea.

Art. 104. Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la
contul de acces, parola, drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la
INTERNET.

Art. 105. Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de
acces, precum si a altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul si
protocoalele de functionare a retelei de calculatoare sau a postei electronice.

Art. 106. Este interzisa interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul,
prin demontarea acesteia, asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din
aplicatiile informatice, fiind interzisa modificarea fisierelor sursa, stergerea lor,
interventia asupra bazelor de date altfel decat prin programele implementate.
Pentru orice incident informatic, se solicita interventia responsabilului IT, care
analizeaza si adopta masuri de remediere. Dupa caz, solutionarea consta in
interventie proprie post-garantie, interventie furnizor in intervalul de garantie sau
service externalizat gestionat prin responsabil IT.

Art.107. (1) Centrul Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud detine
licente asupa soft-urilor utilizate.

(2) Este interzisa instalarea si utilizarea oricaror programe (aici fiind incluse
si jocurile) de provenienta externa institutiei publice pentru care nu exista
achizitionate licente cu exceptia programelor gratuite.

(3) Fiecare utilizator va semna un inventar al soft-urilor instalate pe
calculatorul sau de catre responsabilul IT si va raspunde personal, din punct de
vedere juridic, pentru orice modificare aparuta ulterior pe calculator. Utilizarea
softurilor fara licente se afla sub incidenta Legii nr.8/1996 privind drepturile de
autor si drepturile conexe, cu modificarile si completarile ulterioare si face
obiectul unei ample campanii de verificare lansate de catre BSA (Business
Software Alliance) in Romania.

Art. 108. (1) Este interzis utilizatorilor sa schimbe setarile calculatoarelor,
modul de gestionare al drepturilor de acces in/din retea si parolele de acces.
Eventualele modificari vor fi facute doar cu acordul responsabilului It si a
conducerii institutiei.

(2) Fiecare utilizator raspunde pentru modul in care isi foloseste
calculatorul din dotare dar si pentru modul in care foloseste reteaua interna a
institutiei publice precum si Internetul si posta electronica (unde este cazul).

Art. 109. Necesarul de achizitii in domeniul TI&C (tehnica de calcul,
echipamente de comunicatii si soft) se face de catre responsabilul IT in baza
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propunerilor primite de la structurile Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-
Nasaud.

Art. 110. Echipamentele informatice se vor folosi numai pentru si in
interesul serviciului, atat in timpul orelor de program cat si in afara acestuia. Este
cu desdvarsire interzisd instalarea sau copierea altor programe decat cele care
au fost instalate initial pe echipamentele informatice.

Art. 111. Detectarea de virusi informatici sau programe cu caracter
distructiv precum si sustragerea si folosirea datelor in interes personal atrag
raspunderea materiald, pecuniara sau penala, dupa caz, a persoanelor gasite
vinovate pentru neglijenta sau rea-intentie, conform Legii 161/2003 privind unele
madsuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a
functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 112, Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la
folosirea echipamnetelor si tehnicii de calcul sub tensiune electrica, folosirea
cablurilor izolate, a mufelor originale, fara improvizatii.

CAPITOLUL XIII - MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR SI AL
INFORMATIILOR

ART. 113. Actele oficiale (adrese scrise cu semnatura olografa si stampila
emise de alte institutii sau petitiile de la persoane fizice), intra in institutie prin
sistemul de posta, formulare pe site-ul cjcbn.ro, FTP, fax sau e-mail. Adresele,
petitiile sau fax-urile nesemnate sau cu sursa neidentificabila nu vor fi luate in
considerare si nu vor fi tratate ca acte oficiale.

ART. 114. Toate actele oficiale intrate in institutie se inregistreaza prin
registratura unitatii si se trimit managerului pentru rezolutie. Dupa ce au primit
rezolutia managerului documentele se trimit spre solutionare atat fizic cat si prin
registratura electronica. Este interzisa primirea spre solutionare a unor
documente neinregistrate in registrul de intrare-iesire si fara a purta rezolutia
managerului care are competenta in a decide asupra solutionarii lor.

ART. 115. Circuitul de solutionare al actelor oficiale intrate in cadrul
institutiei este urmatorul: persoana care a primit/ridicat/descarcat documentul -
registratura — manager — sef sectie/contabil sef salariatul insarcinat cu rezolvarea
lucrarii.

ART. 116. (1) Dupa solutionarea lucrarii, circuitul urmeaza traseul de la
art. 12 in sens invers. Toate documentele la iesire vor purta obligatoriu semnatura
celui care a intocmit raspunsul si dupd caz a sef structurd/contabil sau a
responsabilului in subordinea caruia se afla angajatul care a realizat lucrarea si a
managerului.

(2) Circuitul de elaborare si expediere a documentelor ce urmeaza a fi
transmise electronic este similar cu pct. (1), acestea vor fi semnate si aprobate

36



olograf si pe suport de hartie in vederea arhivarii iar expedierea electronica se va
efectua respectandu-se legislatia in vigoare.

(3) Documentele ce urmeaza sa fie expediate electronic cu semnatura
electronica vor fi arhivate in format electronic, avand valoare de original.

(4) ESTE INTERZISA expedierea de mesaje ce contin acte oficiale care nu
au corespondent pe suport de hartie cu semnaturile celor in drept.

(5) Este interzisa expedierea unui e-mail/fax cu acte oficiale spre
destinatari fara aprobarea conducerii institutiei. Expedierea unui e-mail/fax se
face de pe adresele oficiale ale institutiei conform procedurii specifice.

(6) Serviciile si compartimentele din structura directiei pot folosi si expedia
mesaje de pe adresele de e-mail de serviciu. Mesajele vor contine informatii
stricte despre probleme de serviciu.

(7) Nerespectarea dispozitilor sus mentionate va atrage raspunderea
disciplinara a personalului implicat.

ART. 117. Sarcinile de serviciu se primesc numai pe linie ierarhica de la
manager, sef structurd/contabil sef, in mod similar procedandu-se in cazul
raportarii asupra modului de rezolvare a acestora.

ART. 118. Furnizarea de date si informatii cdtre persoane din afara
institutiei se face cu respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, Legii nr. 182/2002 privind protectia
informatiilor clasificate, Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE.

ART. 119. Personalul este obligat sa rezolve numai petitiile care le sunt
repartizate fiindu-le interzis sa le primeasca direct de la petenti, sa intervina sau
sa depuna staruinta pentru solutionarea acestora in afara cadrului legal.

ART. 120. (1) Toate documentele care angajeaza institutia (scrisori,
adrese, rapoarte statistice, informari, etc.) adresate tertilor, respectiv, consiliilor
locale, agentilor economici, institutiilor de interes local, ministerelor si organelor
centrale, persoanelor fizice, etc., vor fi semnate cu respectarea circuitului actelor
oficiale in cadrul institutiei.

(2) Documentele intocmite cu caracter de informare: precizari
metodologice, raspunsuri la petitii sau solicitari, acte contabile (ordine de plata),
proiecte, avize, etc. vor fi semnate conform legii.

(3) Pentru situatiile in care persoanele stabilite cu drept de semnatura nu
se gasesc in institutie, din diferite motive, se vor nominaliza persoanele care pot
semna in locul titularilor.

ART. 121. Personalului din cadrul institutiei le este interzis sa furnizeze
documente sau informatii, sau sa intreprinda actiuni la solicitarea sefilor din alte
structuri sau servicii, fara a instiinta si a avea aprobare din partea managerului.

ART. 122. Anunturile catre personalul institutiei, circularele sau
documentele interne vor fi afisate la afisierul din cadrul sediului institutiei sau pe
site-ul intern intern.lan/.

37



CAPITOLUL XIV - PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 122. (1) Centrul Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud prelucreaza
datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele scopuri prevazute de
dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

a) respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descarcarea de
obligatiile stabilite prin lege sau prin acorduri colective;

b) gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

) asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;

d) asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;

e) evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

f) valorificarea drepturilor de asistenta sociala;

g) exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de muncag;

h) organizarea incetdrii raporturilor de munca.

(2) Metodele de securitate implementate la nivelul Centrului Judetean
pentru Cultura Bistrita-Nasaud privind protectia datelor cu caracter personal ale
salariatilor sunt urmatoarele:

a) documentele care contin date cu caracter personal, publicate pe pagina
de internet sau paginile de social media vor trece printr-un proces de
anonimizare;

b) calculatoarele prin care se prelucreaza datele cu caracter personal vor fi
protejate prin parold unicad, cunoscuta doar de angajatul care are in gestiune acel
calculator, iar parola va fi schimbata cel putin o data la 3 luni.

c) Documentele ce contin date cu caracter personal vor fi pastrate doar in
fisete sau dulapuri sub cheie.

Art. 123. Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate
in alte scopuri decat cele mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele
mentionate in documentele si operatiunile care conserva dovada
consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.

Art. 124, Salariatii care solicita acordarea facilitatilor care decurg din
calitatea de salariat al societatii isi exprima consimtamantul pentru prelucrarea
datelor lor personale in scopul acordarii facilitatilor respective in conditiile
prevazute in acordul de acordare a facilitatilor.

Art. 125, Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau
responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine
informatii si clarificari in legatura cu protectia datelor cu caracter personal.

Art. 126. Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris,
superiorul ierarhic sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in
legatura cu orice nelamurire, suspiciune sau observatie cu privire la protectia
datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale clientilor si/sau colaboratorilor
companiei, in legdtura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in
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legatura cu orice incident de natura sa duca la divulgarea datelor cu caracter
personal de care iau cunostintd, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta
imprejurare, prin orice mijloace.

Art. 127. Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este
iminent, informarea se va face telefonic si in scris. Avand in vedere importanta
speciala pe care societatea o acorda protectiei datelor cu caracter personal,
incdlcarea acestei obligatii de informare constituie o abatere disciplinara grava,
care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima abatere
de acest fel.

Art. 128. Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia
sa nu intreprinda nimic de natura sa aduca atingere protectiei necesare a datelor
cu caracter personal ale salariatilor si ale clientilor si/sau colaboratorilor
companiei. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta cu
ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la
utilizarea acestor date este interzisa.

Art. 129, Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, dar nu exclusiv,
la orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter
personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara utilizarea
de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea,
structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in
orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau
distrugerea.

Art. 130. Avand in vedere importanta speciald pe care societatea o acorda
protectiei datelor cu caracter personal, incdlcarea a obligatiei de respectare a
regulilor privind protectia datelor constituie o abatere disciplinara grava, care
poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima abatere de
acest fel,

CAPITOLUL XV - DISPOZITII FINALE

Art. 131. (1) Prezentul Regulament intern are la baza prevederile
legislatiei in vigoare.

(2) Regulamentul se completeaza cu dispozitiile cuprinse in Codul muncii
si in celelalte acte normative in vigoare.

Art. 132. Prezentul Regulament intern a fost aprobat in sedinta Consiliului
Administrativ din data de 5 octombrie 2021 cu Hotdrarea nr.10/05.10.2021 .

Art. 133. Regulamentul intra in vigoare in termen de 5 zile de la data
semnarii lui. La aceeasi data, se abroga anteriorul Regulament intern al Centrului
Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud.
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Art. 134. (1) Regulamentul intern va putea fi modificat atunci cand apar
acte normative noi privitoare la organizarea si disciplina muncii, precum si ori de
cate ori interesele Centrului Judetean pentru Cultura Bistrita-Ndsdaud o impun.

(2) Propunerile de modificare si completare vor fi prezentate
reprezentantilor salariatilor.

(3) Daca modificarile sunt substantiale, Regulamentul intern va fi revizuit,
dandu-se textelor o nouda numerotare.

REPREZENTANTI LEGALI

MANAGER,

REPREZENTANT SALARIATI,
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