CASA DE CULTURA A STUDENTILOR SIBIU

REGULAMENT INTERN
AL CASEI DE CULTURA A STUDENTILOR SIBIU

Casa de Cultura a Studentilor din Sibiu (denumita in prezentul regulament CCSS), cu
sediul in Calea Dumbravii 34A este institutie publici cu personalitate juridica in subordinea
Ministerului Tineretului si Sportului. Principalele obiective de activitate sunt asigurarea conditiilor de
organizare si desfdasurare a activitatilor culturale, educative, artistice, distractive, turistice si de
agrement, sportive precum si a altor manifestari specifice pentru studenti atat pe plan intern cat si pe
plan international. Formele si genurile de activitati specifice Casei de Cultura sunt urmatoarele:

a) Coordonarea formatiilor si cercurilor artistice;

b) Implementarea de proiecte specifice cuprinse in planul anual de proiecte;

c) Participari la festivaluri si proiecte nationale si internationale;

d) Organizarea de evenimente cultural-artistice;

e) Organizarea de cursuri de scurta durata;

f) Punerea la dispozitia organizatorilor de evenimente care se inscriu in obiectivele CCSS, a bazei
materiale proprii;

g) Activitati suport pentru punctele enumerate anterior.

Intervalul orar in care se pot organiza activitatile enumerate anterior este 9-22. In cazuri exceptionale,
programul poate fi prelungit cu aprobarea scrisa a Directorului. Site-ul oficial al CCSS este
www.casastudentilorsibiu.ro. Adresa electronica a CCS Sibiu este ccs.sibiu@mts.ro

Cap. I DISPOZITII GENERALE

Art. 1.

(1) Regulamentul intern (R.I.) stabileste regulile privind functionarea institutiei, disciplina in cadrul
institutiei, anumite drepturi si obligatiile angajatilor.

(2) Prezentul R.I. face parte integranta din contractul de munca pentru intregul personal angajat
indiferent de natura contractului de munca.

(3) Prin continutul sdau prezentul R.I. respecta toate prevederile legale in vigoare la data redactarii,
acceptarii si semnarii.

(4) 1In cazul modificirii fondului normativ, prevederile cuprinse in prezentul R.I. se vor adapta
corespunzator noilor reglementari.

Art. 2,

(1) Drepturile si obligatiile ce decurg din prezentul R.I. sunt obligatorii atat pentru salariatii institutiei
cat si pentru conducerea ei, precum si pentru oricare persoane care activeaza in incinta/ teritoriul
institutiei.

(2) Prin salariatii institutiei se Intelege atat salariatii cu contract de munca pe durata nedeterminata
cat si cei cu contract de munca pe perioada determinata sau detasati, finantati de la bugetul de stat
si din venituri proprii.

Art. 3. Salariatii au obligatia sa cunoasca toate dispozifiile din acte normative, legi, hotarari ale
Guvernului, decizii, ordine, instructiuni, etc, care au incidenta in sfera lor de activitate.


http://www.casastudentilorsibiu.ro/
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Art. 4. Salariatii, indiferent de pozitia pe care o detin, au obligatia de a avea unii fata de altii un
comportament corect, cuviincios, atat in ce priveste relatiile de la inferior la superior, cat si cele de
la superior la inferior.

Cap. I ORGANIZAREA CASEI DE CULTURA A STUDENTILOR SIBIU

Art. 5. Activitatea Casei de Cultura a Studentilor din Sibiu este organizata in trei compartimente
functionale: Compartimentul cultural-artistic, Compartimentul financiar-contabilitate - resurse
umane si Compartimentul Achizitii publice - investitii-patrimoniu-administrativ - secretariat si
relatii publice, conform structurii organizatorice prezentate in anexa nr.1.

Art. 6. Compartimentul CULTURAL-ARTISTIC

(1) Compartimentul cultural-artistic indruma si coordoneaza intreaga activitate cultural-artistica din
cadrul institutiei, fiind compus din personalul de specialitate artisticd, conform organigramei.

(2) Compartimentul cultural-artistic este subordonat direct conducatorului institutiei.

(3) Atributiile compartimentului cultural-artistic sunt:

i.  Coordonarea formatiilor si cercurilor artistice;

ii. Implementarea de proiecte specifice cuprinse in planul anual de proiecte/programe;

iii.  Participari la festivaluri si proiecte nationale si internationale;

iv.  Organizarea de evenimente cultural-artistice, productii de spectacole si concerte, spectacole,
turnee si festivaluri, activitati cultural-artistice, stiintifice, distractive, sportive si de turism, cu
precadere pentru studenti;

v. Organizarea de activitati educative cu si pentru studenti si tineri in spatiile din CCS Sibiu
(cursuri, seminarii, expozitii, etc.);

vi. Coordoneaza, sub aspect educational, organizarea de cursuri de scurta durata;

vii.  Coordoneaza activitatile suport pentru organizarea de evenimente proprii si In parteneriat;

viii.  Colaboreaza in exercitarea atributiilor cu celelalte compartimente din cadrul institutiei;

ix.  Participa la toate activitatile suport ale CCSS, in conformitate cu Deciziile Directorului.

x.  Efectueaza monitorizarea activitatilor cultural-atistice din cadrul CCS Sibiu;

xi.  Informeaza conducerea CCS Sibiu, ori de cate ori este nevoie, asupra tuturor aspectelor din
sfera de activitate si propune masurile ce se impun;

xii.  Respecta si se supune legislatiei in vigoare;

xiii.  Preluarea propunerilor venite din partea studentilor/tinerilor privind realizarea de proiecte
cultural-artistice educative si comunicarea acestora catre conducerea institutiei;

xiv.  Redactarea de materiale de sinteza referitoare la activitatile compartimentului;

xv.  Colaboreaza in permanenta cu ONGS/ONGT, cu alte institutii educative si culturale in vederea
realizarii de activitati educative non-formale;

xvi.  Asigurd asistenta in organizarea de evenimente, in implementarea activitatilor de promovare
si informare ale proiectelor (festivaluri, concursuri, sesiuni de instruire, mese rotunde);

xvii.  Coordonarea ansamblurilor folclorice sub aspect organizatoric, dirijor al orchestrei populare,
colaborarea cu coregraful si participarea la repetitii, cooptarea de noi membri, programarea
repetitiilor si spectacolelor;

xviii.  Asigurarea necesarul de materiale pentru desfasurdrea spectacolelor, gestionarea
instrumentelor, decorurilor, costumelor, semnalarea necesitatilor;

xix.  Asigura derularea in conditii corespunzatoare a repetitiilor formatiilor pe care le coordoneaza,
colaboreaza in permanenta cu toate formatiile de profil ale CCS Sibiu din tar3, colaboreaza in
permanenta cu specialisti In domeniile pe care le coordoneaza pentru a perfectiona continuu
activitatea formatiilor studentesti;

xx.  Referentii de specialitate coordoneaza toate formele de activitati ce se organizeaza In CCS Sibiu
raspunzand in fata conducerii institutiei de realizarea activitatilor.
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Art. 7. Compartimentul FINANCIAR-CONTABILITATE - RESURSE UMANE

(1) Compartimentul financiar-contabilitate este condus de catre contabilul sef;

(2) Coordoneaza si organizeaza activitatile de evidenta contabild, de intocmire si executare a
bugetului de venituri si cheltuieli, de alcatuire a darilor de seama contabile, de {inere a evidentei
activitatii de personal-salarizare, precum si de Intocmire a planului anual de investitii, a
documentelor necesare deschiderii finantarii investitiilor si urmareste realizarea programelor de
investitii;

(3) Intocmeste politicile financiare ale CCSS, furnizand analize si previziuni financiare si asigura
consultanta de specialitate conducatorului institutiei;

(4) Coordoneaza activitatea legata de resursele umane, relatiile de personal si al angajatilor;

(5) Elaboreaza, anual sau ori de cate ori se impune, statul de functii si de personal al CCS Sibiu, 1l
actualizeaza atunci cand intervin modificari In structura organizatorica, de personal sau in
drepturile de salarizare si il supune spre aprobare conducerii Ministerului Tineretului si
Sportului, in conditiile legii;

(6) Analizeaza, propune, elaboreaza si actualizeaza in vederea transmiterii spre aprobare
Ministerului Tineretului si Sportului, Regulamentul de Organizare si Functionare al CCS Sibiu cu
detalierea atributiilor,obligatiilor, competentelor si responsabilitatilor pe nivelurile
organizatorice, precum si Regulamentul Intern al acesteia, in colaborare cu celelalte
compartimente de specialitate pe baza regulamentului cadru transmis de catre Ministerul
Tineretului si Sportului;

(7) Raspunde de sistemul de salarizare la nivelul CCS Sibiu;

(8) Intocmeste si avizeazi proiectele de decizie ale directorului pentru aspectele care vizeazi
domeniul sau de activitate;

(9) Colaboreaza la elaborarea regulamentelor, deciziilor, precum si a altor acte cu caracter normativ
ale CCS Sibiu;

(10) Asigurd, In baza dispozitiilor legale, managementul resurselor umane;

(11) Intocmeste lunar statele de plati si declaratiile privind obligatiile de plati citre bugetul de stat,
bugetele asigurarilor sociale si fondurilor speciale, in termenele prevazute de lege;

(12) Intocmeste si tine evidenta veniturilor salariale plitite din bugetul CCS Sibiu si le transmite, in
termenul legal stabilit, atat organelor fiscale, cat si salariatilor din cadrul CCS Sibiu;

(13) Intocmeste programarea concediilor de odihnd pentru salariatii CCS Sibiu si tine evidenta
concediilor de odihna pentru acestia;

(14) Intocmeste si respecti procedurile de lucru din cadrul CCS Sibiu;

(15) Gestioneaza fisele de post pentru personalul din cadrul CCS Sibiu;

(16) Organizeaza, in conditiile legii, concursurile pentru ocuparea posturilor de executie vacante si
temporar vacante si gestioneaza aceste posturi, cu acordul prealabil al Ministerului Tineretului si
Sportului;

(17) Intocmeste si elaboreazi in colaborare cu compartimentele de specialitate bibliografia si
tematica, precum si documentele privind procedura prealabild organizarii concursurilor, cat si
cele privind finalizarea acestora;

(18) Participa, la comisiile de concurs si a celor de solutionare a contestatiilor pentru ocuparea
posturilor vacante sau temporar vacante, in conditiile legii;

(19) Transmite catre toate compartimentele CCS Sibiu, criteriile pe baza carora se face evaluarea
performantelor profesionale individuale, monitorizeaza procesul de evaluare a personalului din
aparatul propriu, primeste si pastreaza rapoartele de evaluare;

(20) Intocmeste documentele de fincadrare, respectiv de numire, delegare, detasare, transfer,
suspendare sau incetare a raporturilor de munca pentru personalul de execufie din cadrul CCS
Sibiu, inclusiv stabilirea drepturilor salariale, potrivit prevederilor legale in vigoare;

(21) Intocmeste documentele privind reincadririle, indexarile salariale, potrivit dispozitiilor legale in
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vigoare;

(22) Intocmeste, actualizeazi si tine evidenta dosarelor de personal pentru personalul din cadrul
aparatului propriu;

(23) Verifica si tine evidenta pontajelor lunare primite de la compartimentele CCS Sibiu;

(24) Intocmeste documentatia in vederea cercetirii abaterilor disciplinare si asigurd secretariatul
comisiilor constituite in acest scop, In baza referatelor compartimentelor respective, temeinic
justificate, punand la dispozitie toate informatiile in acest sens;

(25) Intocmeste raportirile solicitate de citre Ministerul Finantelor Publice, privind situatia posturilor
din CCS Sibiu;

(26) Intocmeste raportarile statistice solicitate de Institutul National de Statistica si de alte organe ale
administratiei publice, privind numarul de personal si drepturile salariale;

(27) Intocmeste Registrul general de evident a salariatilor, opereaza in acesta inregistrarile previzute
de lege si asigura depunerea sa, potrivit actelor normative in domeniu;

(28) Intocmeste dosarele de pensionare pentru personalul din cadrul aparatului propriu, dupa caz;

(29) Intocmeste si elibereazs, la cerere, documente specifice activititii de resurse umane, cu
respectarea prevederilor legale;

(30) Acorda consiliere de specialitate la solicitarea compartimentelor din cadrul CCS Sibiu;

(31) Completeaza si tine evidenta legitimatiilor de serviciu pentru personalul CCS Sibiu;

(32) Intocmeste planul anual de formare profesionald si asigura participarea personalului din cadrul
CCS Sibiu la programe de formare profesionala, in conditiile legii, In baza propunerilor
compartimentelor de specialitate;

(33) Stabileste si transmite catre Ministerului Tineretului si Sportului necesarul lunar de fonduri;

(34) Solicita si gestioneaza declaratiile de avere si de interese conform cerintelor legale. Persoanele
care vor asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese
vor fi desemnate prin decizie a directorului;

(35) Intocmeste si avizeazi documentele privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor,
avizeaza notele de fundamentare, asigura inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea,
publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiara;

(36) Raspunde de activitatea de Incasare a veniturilor si de plata a cheltuielilor;

(37) Raspunde de organizarea si conducerea corecta si la zi a contabilitatii;

(38) Raspunde de organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de activ si de pasiv, precum si de
valorificarea rezultatelor acesteia;

(39) Raspunde de respectarea regulilor de intocmire a situatiilor financiare si de depunere la termen a
acestora la organele in drept;

(40) Raspunde de pastrarea documentelor justificative, a registrelor si a situatiilor financiare;

(41) Raspunde de organizarea contabilitatii de gestiune adaptate la specificul institutiei publice;

(42) Lunar intocmeste balantele de verificare, analizeaza situatia financiara a CCS Sibiu si face
propuneri de rentabilizare a activitatii acesteia;

(43) Indeplineste si alte sarcini ce i se repartizeaza, in limita prevederilor legale in vigoare.

(44) Participa la toate activitatile suport ale CCSS, in conformitate cu Deciziile Directorului.

Art.8. Compartimentul ACHIZITII PUBLICE, INVESTITII, PATRIMONIU, ADMINISTRATIV,
SECRETARIAT, COMUNICARE SI RELATII CU PUBLICUL

(1) Coordoneaza intreaga activitate privind comunicarea cu tertii, registratura, relatiile cu publicul
si mass-media, protocolul, activitatea administrativa din cadrul institutiei, avand in subordine:
activitatea Intrefinere-reparatii curente (parcul auto), serviciul de paza, serviciul administrativ,
intocmeste planul anual de achizitii si caietele de sarcini;

(2)  Asigura: baza tehnico-materiala necesara desfasurarii activitatii din institutie (inclusiv cea
artistica), intretinerea si pastrarea bunurilor mobile si imobile, paza si securitatea cladirilor,
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®3)
(4)

()

(6)
(7)

(8)
(9)

(10)
(11)
(12)

(13)

(14)
(15)
(16)
(17)

(18)
(19)

(20)
(21)
(22)
(23)

(24)
(25)

(26)
(27)

respectarea normelor de protectia muncii, prevenire si stingere a incendiilor, urmarirea
realizarii lucrarilor de investitii (Impreuna cu compartimentul financiar-contabilitate),
realizarea reparatiilor capitale si curente, inzestrarea tehnica corespunzatoare bunei
desfasurari a activitatilor din cadrul institutiei.

Organizeaza activitatea de transport auto din cadrul institufiei.

Organizeaza si raspunde de arhiva compartimentului, asigurand selectionarea dosarelor din
arhiva in vederea predarii acestora la Arhivele Nationale sau casarea acestora.

Executa lucrari de secretariat ale CCS Sibiu, privind corespondenta, evidenta deciziilor emise de
director; multiplica si repartizeaza documentele;

Asigura curatenia si igienizarea spatiilor administrate;

Realizeaza inregistrarea documentelor primite si respectarea circuitului stabilit prin decizia
directorului;

Transmite, in termen legal, raspunsuri catre petenti si rdspunde de confidentialitatea datelor;
Executd redactarea sau multiplicarea documentelor si organizeaza expedierea acestora potrivit
destinatiilor;

Face demersurile pentru achizifionarea materialelor si consumabilelor necesare desfasurarii
activitatii CCS Sibiu ;

Organizeaza si asigurd, In conformitate cu prevederile legale, liberul acces la informatiile de
interes public si rezolvarea petitiilor;

Inregistreaza petitiile primite si le transmite operativ compartimentelor spre rezolvare,
urmareste ca acestea sa fie solutionate in termen legal;

Intocmeste Procedura de solutionare a Petitiilor si Procedura privind liberul acces la
informatiile de interes public pe baza modelului procedurilor avizate si aprobate de catre
Ministrul Tineretului si Sportului prin Ordin;

Fundamenteaza si prezinta propuneri privind cheltuielile materiale si servicii la nivelul
aparatului propriu al CCS Sibiu, pentru a fi incluse 1n proiectul de buget;

Organizeaza si asigura conditii corespunzatoare pentru folosirea, pastrarea, respectiv
depozitarea bunurilor materiale aflate in gestiune;

Transmite documentele justificative la compartimentul economic, in termen util pentru
efectuarea platii la data scadenta;

Asigura recuperarea cheltuielilor pentru utilitati consumate de terti utilizatori ai patrimoniului
aflat In administrarea CCS Sibiu;

Raspunde de intocmirea si prelucrarea foilor de parcurs pentru mijloacele de transport proprii;
Prezinta propuneri privind eventualele reparatii la cladiri, inlocuirea unor instalatii si folosirea
eficientd a dotarilor si a altor bunuri din patrimoniul administrat de CCS Sibiu;

Asigura Inregistrarea institutiei ca autoritate contractanta in Sistemul Electronic de Achizitii
Publice (S.E.A.P.);

Initiaza, deruleaza si finalizeaza procedurile de achizitie publica, in conditiile legii privind
atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a
contractelor de concesiune de servicii;

Intocmeste documentatia de atribuire a contractelor de achizitii publice si inchiriere;

Participa la implementarea de proiecte finantate din fonduri locale, guvernamentale, structurale
sau alte fonduri europene 1n care CCS Sibiu este beneficiar;

Organizeaza si participad la activitatea de inventariere anuala a patrimoniului CCS Sibiu;

Tine evidenta bunurilor imobile apartindnd domeniului public, aflat In administrarea CCS Sibiu
si comunica Ministerului Tineretului si Sportului la termenele stabilite, modificarile intervenite;
Furnizeaza informatii cu privire la situatia patrimoniald a CCS Sibiu atunci cand i se solicita;
Mentine legatura cu publicul si cu mass-media pentru informarea constanta si popularizarea
activitatilor care se desfasoara in institutie.
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(28) Coordoneaza activitatea suport la nivelul CCSS, in conformitate cu planul de activitati si cu
deciziile Directorului.

(29) Compartimentul este subordonat direct conducdtorului institutiei si il asista in indeplinirea
sarcinilor specifice.

(30) Participa la toate activitatile suport ale CCSS, in conformitate cu Deciziile Directorului.

(31) Componentii compartimentului au relatii de colaborare pe orizontala cu celelalte
compartimente ale CCSS.

Art.9. Prezentele functiuni ale compartimentelor CCSS se detaliaza in Fisele postului individuale,
semnate de fiecare angajat si de conducatorul institutiei;

Art.10. Toate compartimentele CCSS isi organizeaza si raspund de arhiva compartimentului, asigurand
selectionarea dosarelor din arhiva in vederea predarii acestora la Arhivele Nationale sau casarea
acestora. Procedurile de arhivare se stabilesc prin decizia Directorului.

Art. 11. DIRECTORUL

(1) Directorul este conducatorul institutiei. Acesta este responsabil de punerea in practica a deciziilor
Consiliului de Administratie, avand responsabilitatea si atributiile coordonarii CCSS intre sesiunile
Consiliului de Administratie.

(2) Directorul stabileste modul de organizare si regulile de functionare ale institutiei, cu respectarea
R.O.F;

(3) Asigura gestionarea , administrarea si pastrarea patrimoniului institutiei si respecta obligatiile
legale din domeniul finantelor publice;

(4) Directorul stabileste atributiile fiecarui salariat, in functie de postul pe care il ocupa si exercita
controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor;

(5) Directorul are ca atributii principale reprezentarea CCSS si adoptarea deciziilor strategice si
operationale.

(6) Directorul isi exercita atributiile prin emiterea de dispozitii, decizii si note interne si dispozitii cu
caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor. Organizeaza sedinte de lucru cu
subordonatii, minutele acestora avand rol de decizii.

(7) Directorul constata savarsirea abaterilor disciplinare si aplicd sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii sau prezentului R.L;

(8) Directorul CCSS aproba cereri, referate, memorii, incadreaza si promoveaza personalul angajat,
desface contractele individuale de munca.

(9) Directorul poate infiinta si stabili mandatul unor comisii specifice. Directorul contrasemneaza
deciziile elaborate de aceste comisii.

(10) Directorul aproba toate activitatile suplimentare planului de activitati cultural-artistice. Tot el
aproba normele si conditiile de functionare ale cercurilor si grupurilor studentesti.

(11) Atributiile Directorului prezentate anterior vin in completarea celor stabilite de Regulamentul de
Organizare si Functionare a Caseide Cultura a Studentilor.

(12) Conducatorul institutiei poate numi prin decizie, un inlocuitor al sau, (directorul adjunct sau din
randul personalului angajat al institutiei), stabilind competenta persoanei imputernicite in aceasta
functie si perioada de inlocuire.

Art. 12, DIRECTORUL ADJUNCT

(1) Directorul adjunct intocmeste rapoarte privind activitatea CCSS spre analiza Consiliului de
administratie in sedinte ordinare;

(2) Directorul adjunct indrumd, controleaza si coordoneaza activitatea personalului din subordine;

(3) Directorul adjunct Tnainteaza Consiliului de administratie propuneri de premiere a personalului
din subordine si a studentilor meticulosi;
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(4) Atributiile Directorului adjunct prezentate anterior vin in completarea celor stabilite de
Regulamentul de Organizare si Functionare a Casei de Cultura ale Studentilor.

Art. 13. Conducerea Casei de Cultura a Studentilor Sibiu este asigurata de Consiliul de Administratie si,
intre sesiunile Consiliului de Administratie, de director si director adjunct ale caror
responsabilitati sunt stipulate in Regulamentul de organizare si functionare a Casei de Cultura a
Studentilor.

(1) Presedintele Consiliului de administratie este directorul Casei de Cultura a Studentilor,
Presedintele este responsabil de convocarea Consiliului de Administratie si de pregatirea
documentatiei aferente.

(2) Sesiunile Consiliului de Administratie se intrunesc ordinar o data pe semestru, sau ori de cate ori
considera Presedintele Consiliului de Administratie ca este necesar. Convocarea sesiunilor
ordinare se face cu cel putin 7 zile calendaristice Tnainte de data sesiunii, contindnd explicit
urmatoarele elemente: data, ora, locul de desfasurare si ordinea de zi.

(3) Consiliul de administratie este condus de presedinte, iar in lipsa acestuia de unul
dintre membrii consiliului, desemnat de presedinte.

(4) Consiliul de administratie stabileste structura organizatorica si numarul de posturi, precum si
normativul de constituire a compartimentelor functionale.

(5) Consiliul de Administratie are rol de decizie asupra Calendarului de activitati cultural - artistice si
a celorlalte servicii destinate cu precddere studentilor;

(6) Cvorumul Consiliului de Administratie se stabileste la doua treimi din numarul membrilor delegati
in conditiile prezentului regulament.

(7) Din Consiliul de Administratie fac parte Directorul, Directorul Adjunct, Contabilul Sef,
reprezentanti ai angajatilor si ai consiliului artistic;

(8) Calitatea de membru se pierde la doua absente consecutive, nemotivate de o conjunctura
nefavorabila exceptionala (accident etc);

Art. 14. Programul manifestarilor cultural artistice este elaborat de Consiliul Artistic si supus adoptarii
in cadrul Consiliului de Administratie. Consiliul Artistic este numit de catre directorul institutiei
din randul personalului de specialitate artistica si din studentii care activeaza in formatiile
artistice ale institutiei.

(1) Activitatile din institutie se pot adresa si altor categorii alaturi de studenti: elevi si sau absolventi.
Cursurile organizate pot fi cu plata. Coordonatorii cursurilor sau orice salariat nu au dreptul sa
pretinda taxe sau alte foloase pentru accesul participantilor la diversele forme de activitate din
institutie.

(2) Coordonatorii cursurilor cu plata au obligatia sa anunte serviciul financiar-contabilitate despre:
perioada de desfasurare a cursului, numarul de participanti si taxa de participare. Fiecarui
participant i se va elibera chitanta pentru sumele platite.

(3) Pentru cursurile organizate cu persoane care nu au calitatea de salariat al institutiei, se pot incheia
contracte de prestari servicii. Impozitele si alte taxe datorate de persoana civila se vor retine din
onorariul brut conform reglementarilor legale in vigoare.

(4) Responsabilii sectoarelor de activitate, coordonatorii cursurilor, cercurilor si formatiilor artistice
au obligatia de a prelucra cu participantii inscrisi la activitati, pe baza de proces verbal, extrase din
Regulamentul Intern, reguli de protectia muncii, precum si reguli din domeniul prevenirii si
stingerii incendiilor.

Cap. 11l RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME
DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 15. Egalitatea de tratament si interzicerea discriminarii este un principiu care isi are izvorul in
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art. 16 alin. 1 din Constitutie, conform caruia: , Cetatenii sunt egali in fata legii si a autoritatilor
publice, fara privilegii si fara discriminari”.

Art.16. In cadrul relatiilor de munci functioneaza principiul egalititii de tratament fatd de toti
salariatii. Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta sau
activitate sindicala este interzisa.

Art.17. Salariatii, indiferent de sex, optiune politicd sau sindicala, origine sociala, varsta, etc., se
bucurd de egalitate de tratament, angajatorului fiindu-i interzis sa-i dezavantajeze pe unii in
favoarea altora, in ceea ce priveste:

a) - Incheierea, modificarea, suspendarea sau incetarea raportului juridic de munca;
b) - stabilirea atributiilor de serviciu;

c) - cuantumul salariilor;

d) - promovarea profesional3;

e) - aplicarea sanctiunilor disciplinare, etc.

Art.18. Angajatorul trebuie sa asigure oricarui salariat care presteaza o muncd, conditii de munca
adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sandtate in munca, precum si
de respectarea demnitatii si a constiintei sale, farad nici o discriminare.

(1). Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute :

- dreptul la negocieri colective;

- dreptul la protectia datelor cu caracter personal;

- dreptul la protectie Impotriva concedierilor nelegale;

- dreptul la egalitate de tratament, fara discriminare, la toate elementele si conditiile de
remunerare pentru munca egala sau de valoare egala.

(2). Departajarea salariatilor numai pe criterii strict profesionale si de calificare nu poate fi
considerata discriminatorie.

Art.19. Relatiile de munca dintre angajator si salariati se bazeaza pe principiul consensualitatii si al
bunei credinte, ambii se vor informa si se vor consulta reciproc - ori de cate ori este necesar.

Art.20. Angajatorul asigura egalitatea de sanse si de tratamente Intre angajati, femei si barbati, in
cadrul relatiilor de munca de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozitii pentru interzicerea
discriminarilor, bazate pe criteriul de sex.

Art.21. Angajatorul asigura nediscriminarea in legatura cu relatiile de munca referitoare la:

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

posturilor vacante;

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

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare
si recalificare profesionalg;

f) evaluarea performantelor profesionale individuale;

g) promovarea profesional3;

h) aplicarea masurilor disciplinare;

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

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

Art.22. Sunt exceptate locurile de munca in care, datorita naturii sau conditiilor particulare de
prestare a muncii, prevazute de lege, particularitatile de sex sunt determinante.

Art.23. Maternitatea nu constituie un motiv de discriminare.

(1). Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcind sau de concediu de
maternitate constituie discriminare.



REGULAMENT INTERN AL CASEI DE CULTURA A STUDENTILOR SIBIU

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

(3). Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor de la alin. (1) acele de locuri de munca interzise
femeilor gravide si/sau care alapteaza, datorita naturii ori conditiilor particulare de prestare a
muncii;

(4). Concedierea nu poate fi dispusa pe durata In care:

a) femeia salariata este gravida sau se afla in concediu de maternitate,

b) angajatul se afla in concediu de crestere si ingrijire a copilului in varsta de pana la 2 ani,

respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap;

(5). La Incetarea concediului de maternitate sau a concediului de crestere si ingrijire a copilului in
varsta de panad la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap, salariata/salariatul are
dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca sau 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.24. Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept
hartuire sau hartuire sexuald, avand ca scop sau efect:

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

- deainfluienta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionalg,
remuneratia sau veniturile de orice naturd, ori accesul la formarea si perfectionarea
profesionald, In cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit ce tine de viata
sexuala.

Art.25. Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente definite drept discriminare bazata pe
criteriul de sex, angajatorul poate dispune sanctiuni, numai dupa efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.

Cap. IV DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art. 26. Principalele drepturi ale angajatorului sunt:

(a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

(b) sa exercite controlul asupra modului de desfasurare a activitatii in institutie precum si asupra
modului de Indeplinire a sarcinilor de serviciu;

(c) sad repartizeze atributiile, pe compartimente, conform prezentului regulament intern, si pe
salariati prin fisele de post, astfel incat sa se asigure desfasurarea ritmica si eficienta a activitatii;

(d) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

(e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare potrivit legii
si potrivit prezentului regulament intern;

(f) sa analizeze si sa hotdrasca diminuarea salariilor angajatilor pentru nerealizarea sarcinilor,
potrivit fiselor de post.

Art. 27. Principalele obligatii ale angajatorului sunt:

(a) informarea salariatilor asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munc3;

(b) asigurarea dotarii locurilor de munca si punerea la dispozitia salariatilor, potrivit specificului
activitatii acestora, a mijloacelor necesare desfasurarii muncii si, dupa caz, a echipamentului de
protectie si de lucru;

(c) organizarea unui sistem informational ciat mai complet, care sa asigure stocarea, prelucrarea si
transmiterea prompta a informatiilor;

(d) luarea de masuri pentru reducerea cheltuielilor neproductive sau neeconomice si pentru
pastrarea integritatii patrimoniului institutiei;
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(e)
()
(9)
(h)

aplicarea unei salarizari stimulative, in concordanta cu importanta, calitatea si rezultatele muncii
depuse;

asigurarea perfectiondrii personalului In concordanta cu obiectivele institutiei, prin cursuri,
seminarii si simpozioane;

asigurarea aplicarii prevederilor legale pentru protectia muncii, a normelor de tehnica a
securitatii muncii si a celor igienico-sanitare potrivit Codului Muncii;

acordarea tuturor drepturilor ce decurg din lege si din contractele individuale de munca
salariatilor;

(i) sa comunice anual salariatilor situatia economica si financiara a institutiei;

(j) consultarea cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial

drepturile si interesele angajatilor;

(k) asigurarea platii drepturilor salariale In raport cu realizarea sarcinilor individuale;

() plata tuturor contributiilor si impozitelor aflate in sarcina sa, precum si retinerea si virarea

contributiilor si impozitelor datorate de salariati, in conditiile legii;

(m) actualizarea registrului general de evidenta a salariatilor si operarea inregistrarilor prevazute de

lege;

(n) eliberarea, la cerere, a tuturor documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
(o) asigurarea confidentialitatii datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Cap. VDREPTURILE S1 OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 28. Salariatii au in principal urmatoarele drepturi:

(a)
(b)
(c)
(d)
(e)
(f)
(9)
(h)
(i)
()]
(k)
0}

dreptul la salarizare pentru munca depusa;

dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

dreptul la concediu de odihna anual si la concedii fara plata;
dreptul la egalitate de sanse si tratament;

dreptul la demnitate in munca;

dreptul la securitate si sanatate In munca;

dreptul la acces la formare profesionala;

dreptul la informare si consultare;

dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor si a mediului de munc3;
dreptul la protectie in caz de concediere;

dreptul la negociere colectiva si individuala;

dreptul de a participa la actiuni colective;

(m) dreptul de a se constitui sau de a adera la un sindicat.

Art.29. Salariatii au In principal urmatoarele obligatii:

(a)
(b)

(©)

(d)
(€)

()

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

de a cunoaste si respecta: prevederile prezentului regulament, contractul individual de muncg,
hotararile conducerii institutiei, procedurile si instructiunile de lucru, normele de protectie si
tehnica a securitatii muncii si cele de prevenire si stingere a incendiilor;

de a cunoaste continutul legislatiei in baza careia functioneaza institutia, toate actele normative si
reglementdrile legislative valabile 1n sectorul lor de activitate;

de a respecta disciplina muncii si disciplina ierarhica;

sa se prezinte, la locul de munca apt pentru buna desfasurare a activitatii, sa nu fie sub influenta
alcoolului, sa nu introduca si sa nu consume produse interzise de lege;

sa pastreze, sa dezvolte si sa apere patrimoniul institutiei, sa contribuie la gospodarirea cu
chibzuinta si eficientd a acestuia, sa foloseasca cu grija si economie materialele, sa evite si sa
combata risipa de orice fel;
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(9) sapastreze confidentialitatea asupra propriei activitati si a institutiei, in general, a datelor stabilite
ca fiind de uz intern prin decizia conducerii institutiei;

(h) saaiba o atitudine loiala in indeplinirea obligatiilor de serviciu;

(i) sdnufurnizeze date si informatii care ar putea sa duca la discreditarea sau lezarea
institutiei, a angajatilor sau a membrilor sai;

(j) sa nu comita fapte de natura sa prejudicieze moral sau material institutia si membri sai;

(k) sa nu primeasca de la clienti bani sau alte foloase pentru activitati prestate in cadrul atributiilor de
serviciu;

(1) sa se prezinte la program in tinutd adecvata lucrului;

(m) sa manifeste politete si respect in relatiile cu studentii sau alti beneficiari;

(n) sa promoveze relatii de colaborare si Intrajutorare cu ceilalti salariati;

(o) sa combata manifestarile galagioase, intrigile, invectivele, tendintele spre scandal sau violent3d;

(p) sa manifeste spirit critic si intransigenta fata de cazurile si persoanele care incalca ordinea si
disciplina, manifesta risipa, superficialitate si lipsa de responsabilitate In munca;

(q) sa comunice compartimentului de resurse-umane orice modificari ce intervin cu privire la datele
personale;

(r) conducatorii ierarhici ai locurilor de munca trebuie sa-si insuseasca principiile si metodele de
conducere a personalului; sa supravegheze personalul din subordine; sa manifeste exigenta in
folosirea timpului de lucru de catre acestia, fata de calitatea lucrarilor, respectarea termenelor si
modul de prezentare; sa cultive disciplina, tragand la raspundere pe cei ce nu fsi realizeaza
sarcinile de munca la timp si In mod corespunzator; sa nu tolereze neglijenta, nepdsarea si
indisciplina, dar sa incurajeze libertatea de initiativa si perfectionarea procedeelor si metodelor de
munca; sa vegheze la starea de curatenie si buna intretinere a spatiilor si locurilor de munca.

(s) sa ia masuri ca activitatile desfasurate in institutie sa nu contravina obiectivelor procesului
instructiv educativ si bunelor moravuri, sa nu promoveze idei retrograde, iredentiste sau national
sovine, sa nu dauneze sanatatii si securitatii vietii participantilor la activitati, sa nu serveasca unor
interese de partid.

Art. 30 Se interzice tuturor salariatilor institutiei:

(8) parasirea locului de munca in timpul programului, fara anuntarea (pentru plecari in interes de
serviciu), respectiv aprobarea (pentru plecari in interes personal) a sefului ierarhic;

(b) folosirea in interes personal sau scoaterea din cadrul institutiei a unor materiale sau bunuri de
orice fel, pentru care nu exista documente doveditoare de dobandire, fara aprobarea conducerii;

(c) negocierea sau instrainarea, in scopul unor avantaje, de la un salariat la altul sau catre straini, a
bunurilor institutiei;

(d) introducerea persoanelor strdine in incinta institutiei;

(e) primirea sau pretinderea de la terti de avantaje, bani sau bunuri materiale pentru acordarea de
prioritati, favorizarea unor cereri sau prestarea de servicii, lucrari ce intra in atributiile de serviciu
curente; asemenea acte vor fi socotite ca manifestari de coruptie si vor fi sanctionate ca atare;

(f) lasarea in priza a consumatorilor electrici la terminarea programului, depozitarea materialelor in
dezordine, in alte locuri decat cele destinate acestui scop si, mai ales, in spatii neasigurate
impotriva incendiilor, cu incalcarea normelor PSI;

(g) fumatul si consumul de bauturi alcoolice sau substante psihotrope 1n incinta institutiei;

(h) prezenta la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau substantelor psihotrope;

(i) 1incdlcarea interdictiilor de mai sus sunt considerate abateri, care functie de gravitate, pot duce la
desfacerea contractului individual de munca.

Cap. VI ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA $I A PROGRAMULUI DE LUCRU
Art. 31.
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(1) Durata timpului de lucru pentru salariatii angajati cu norma intreaga este de 8 ore/zi si 40
ore/sdaptamana.

(2) Conducerea institutiei poate stabili programe individualizate de munc3, cu acordul sau la
solicitarea salariatului in cauza, respectand dispozitiile Codului Muncii.

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

(4) Salariatii vor semna in condica de prezenta atat la inceperea cat si la terminarea programului de
lucru. Conducerea institutiei poate face verificari prin sondaj privind corectitudinea semnarii de catre
salariati in condica de prezenta.

Art. 32. Programul de lucru in institutie este:

(a) pentru serviciul de intretinere si curdtenie doua schimburi, respectiv:

- schimbul I: de la ora 7.00 1a 15.00;

- schimbul II: de la ora 14.00 1a 22.00;

- In perioada concediilor de odihnd, programarea acestora se stabileste avand in vedere plecarea
unui singur muncitor in concediul de odihna;

- In situatia activitatilor din zilele de repaus saptamanal, orele suplimentare lucrate se vor
compensa cu timp liber in urmatoarele 30 zile, iar daca acest lucru nu este posibil se vor plati
conform reglementarilor legale.

(b) pentru personalul cultural artistic programul de lucru este flexibil functie de activitatile
cultural-artistice si disponibilitatile studentilor, respectand:

- durata timpului de lucru pentru salariatii cu norma intreaga este de 40 ore / saptamana.

- uninterval orar de minim 4 ore/zi in care intreg personalul compartimentului este prezent;

- intervalul orar este decis de Director la propunerea angajatilor din compartimentul cultural-
artistic.

(c) pentru personalul din compartimentul achizitii publice, investitii, patrimoniu, administrativ,
secretariat, comunicare si relatii cu publicul programul de lucru este fix si se realizeaza, de regul3,
in intervalul de la 8.00 1a 16.00, de luni pana vineri.

(d) Orice exceptie de la progrmul descris anterior este permisa numai in cazuri exceptionale, cu
aprobarea scrisd a Directorului.

Art. 33. Programul de lucru specific unui sector de activitate conform art. 32 se intocmeste lunar sau
anual (pentru serviciul de paza si serviciul de Ingrijire si curatenie) cu consultarea prealabila a
salariatilor, care vor semna de luare la cunostinta.

(1). Pentru personalul cu program flexibil, acesta se anunta saptamanal.

(2). In cazul in care necesitatile institutiei impun program de lucru in zilele nelucritoare (sambita sau
duminica) pentru toate categoriile de personal, repausul saptamanal va fi acordat in
sdaptamana/saptamanile urmatoare in baza unei programari.

Art. 34.

(1) Munca prestata in afara duratei timpului de munca prevazut la art. 31 este considerata munca
suplimentarad, daca s-a desfasurat cu aprobarea prealabila a conducerii institutiei.

(2) Munca suplimentara peste limita stabilita la art. 19 (3) este interzisa.

(3) Orele suplimentare se efectueaza la solicitarea sefului direct cu acordul angajatului.

(4) Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 30 de zile dupa
efectuarea acestora.

(5) Varianta de compensare a orelor suplimentare se decide de catre conducerea institutiei.

(6) Timpul liber corespunzator se acorda la cererea prealabila a salariatului, cu minim 24 de ore
inainte de ziua solicitata si cu aprobarea directorului.
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(7) Nerespectarea prevederilor aliniatului de mai sus atrage dupa sine pontarea nemotivata a
salariatului.

Art. 35. Orele suplimentare se efectueaza la solicitarea sefului direct cu acordul angajatului si
aprobarea conducerii institutiei, numai In conditiile in care activitatea desfasurata nu poate fi
terminatd, din motive obiective, In timpul programului.

Cap. VII CONCEDIUL DE ODIHNA $1 ALTE CONCEDII ALE SALARIATILOR

Art. 36.
Salariatii CCSS au dreptul in fiecare an calendaristic, 1a un concediu de odihna anual platit, cu o durata
cuprinsa intre 21 - 25 zile lucratoare, in raport cu vechimea in munca, dupa cum urmeaza:

Vechimea in munca Durata concediului
- panala 10 ani 21 zile lucratoare
- peste 10 ani 25 zile lucratoare

Art. 37. Salariatii care au incheiat contracte individuale de munca cu fractiune de norma au dreptul la
concedii de odihna anuale cu durata integrala stabilita potrivit art. 27, corespunzator vechimii in
munca.
Art. 38. (1)Vechimea In munca ce se ia in considerare la determinarea duratei concediului de odihna
anual este aceea pe care salariafii o Implinesc In cursul anului calendaristic pentru care li se acorda
concediul.
(2) Pentru salariatii care se incadreaza in munca in timpul anului, durata concediului de odihna anual
se stabileste cu luarea in considerare a perioadei lucrate de la data incheierii contractului individual de
muncd sau a raportului de serviciu pana la sfarsitul anului calendaristic respectiv, in raport cu
vechimea In munca stabilita potrivit alin. (1).
(3) Pentru salariatii carora le inceteaza contractul individual de munca sau raportul de serviciu in
timpul anului, durata concediului de odihna anual se stabileste cu luarea in considerare a perioadei
lucrate pana la data incetari contractului individual de munca sau a raportului de serviciu, in raport cu
vechimea In munca stabilita potrivit alin. (1).
(4) In cazul in care incapacitatea temporard de munci se mentine, in conditiile legii, pe intreaga
perioada a unui an calendaristic, concediul de odihna anual se acorda in conditiile prevazute la art. 145
alin. (6) din Legea nr. 53/2003-Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.
(5) Perioadele in care salariatii s-au aflat in concedii pentru cresterea copilului se iau in calcul la
stabilirea duratei concediilor de odihna anuale atat In anul in care se acorda aceste concedii cat si in
anul revenirii In activitate dupa incetarea acestora.
(6) Pentru perioada concediului de odihna anual salariatii au dreptul la o indemnizatie de concediu
care reprezinta media zilnicd a drepturilor prevazute la alin. (2) corerspunzatoare fiecarei luni
calendaristice 1n care se efectueaza zilele de concediu de odihna.
(7) La determinarea indemnizatiei de concediu de odihna se iau in calcul, pe langa salariul de baza, si
sporurile cu caracter permanent de care salariatul beneficiaza, potrivit legii.
(8) Pentru salariatii care au incheiat un contract individual de munca cu fractiune de norma,
indemnizatia de concediu de odihnd anual se calculeazad avandu-se in vedere dispozitiile aliniatul (1),
pentru fractiunea sau fractiunile de norma.
(9) Indemnizatia de concediu de odihna anual se plateste, la cerere, cu cel putin 5 zile inaintea plecarii
in concediu.
(10) Conducerea institutiei are obligatia de a lua masurile necesare pentru ca salariatii sa efectueze, in
fiecare an calendaristic, concediile de odihna anuale la care au dreptul.
(11) Programarea concediilor de odihnad anuale se realizeaza la sfarsitul anului In curs pentru anul
urmator, de catre conducerea institutiei;
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(12) La programarea concediilor de odihna anuale ale salariatilor, conducerea institutiei tine seama, in
masura in care este posibil, si de specificul activitatii celuilalt sot.

(13) La cererea scrisa a salariatilor programarea concediilor de odihna anuale poate fi modificata.

(14) Concediul de odihna anual se efectueaza integral sau fractionat.

(15) Concediul de odihna se acorda fractionat la cererea salariatilor, cu conditia ca una dintre fractiuni
sa nu fie mai mica de 10 zile lucratoare. Cealalta fractiune se acorda pentru perioada/perioadele
solicitate de salariati prin cerere.

Art. 39.

(1) Efectuarea concediului de odihna anual se Intrerupe in cazul in care salariatul este rechemat, prin
dispozitia scrisa a conducerii institutiei, In caz de forta majora sau pentru nevoi de serviciu
neprevazute care fac necesara prezenta salariatului in institutie.

(2) Pentru cazul de intrerupere a concediului de odihnad anual, sau de rechemare din concediul de
odihna anual, salariatii au dreptul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce au Incetat situatiile
respective sau cand nu este posibil, la data stabilita printr-o noua programare, intr-o perioada de 18
luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

(3) In cazul in care concediul inceput la o anumiti dati este intrerupt, indemnizatia nu se restituie. in
aceasta situatie se procedeaza la regularizarea platilor in raport cu indemnizatia de concediu aferenta
zilelor de concediu neefectuat si cu salariul cuvenit salariatului pentru perioada lucrata dupa
intreruperea concediului, sau cu drepturile cuvenite pentru aceasta perioada, dupa caz, potrivit legii.
(4) La data programatd pentru efectuarea partii restante a concediului de odihna anual se acorda
salariatilor indemnizatia de concediu cuvenitd pentru aceasta parte, in conditiile prezentei hotarari.
(5) Concediul de odihna anual cuvenit salariatilor detasati la alte institutii/unitati se acorda de
institutiile /unitatile la care acestia sunt detasati.

(6) Concediul de odihna anual neacordat salariatilor detasati, de catre institutia/unitatea de la care s-a
efectuat detasarea, se acorda de CCSS. Indemnizatia de concediu se suporta de catre cele doua
institutii/unitati, proportional cu timpul lucrat la fiecare dintre acestea in cursul anului calendaristic
respectiv; In acelasi mod se procedeaza si In cazul In care concediul de odihna anual a fost efectuat
inainte de detasare.

(7) Salariatii detasati la o alta institutie/unitate avand sediul in alta localitate au dreptul la
rambursarea cheltuielilor de transport dus si intors, din localitatea unde sunt detasati in localitatea
unde se afla unitatea la care sunt angajati, pentru cazul in care concediul se efectueaza in timpul
detasarii.

(8) In cazul in care, dupa ce salariatul a efectuat concediul de odihna anual, contractul

individual de munca a incetat din motivele prevazute la art. 56 alin. (1) lit. f), g), h), art. 61 lit. a), b), d)
si art. 81 din Legea nr. 53/2003-Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
sau raportul de serviciu a incetat in conditiile prevazute la art. 98 alin. (1) lit. f) si g), art. 99 alin. (1) lit.
d), e) si g), si art. 101 alin. (1) lit. a) si acesta este obligat sa restituie unitatii partea din indemnizatia
de concediu corespunzatoare perioadei nelucrate din anul pentru care i s-a acordat acel concediu.

(9) Concediile de odihna anuale neefectuate, cuvenite salariafilor carora le-a Incetat contractul de
munca, se compenseaza In bani. Sumele cuvenite sunt egale cu indemnizatia de concediu aferenta
perioadei efectiv lucrate.

(10) In cazul decesului salariatului, suma reprezentind compensarea in bani a concediului de odihni
anual neefectuat se va acorda membrilor sai de familie - sot, copii, parinti.

(11) Orice conventie prin care se renunta in tot sau in parte la dreptul la concediu de odihna anual este
interzisa.

Art. 40.

(1) In afara concediului de odihn3 anual, salariatii CCSS au dreptul la zile de concediu platite, in cazul
urmatoarelor evenimente familiale deosebite:
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a) casatoria salariatului - 5 zile;

b) nasterea sau casatoria unui copil a salariatului - 3 zile;

c) decesul sotiei/sotului sau al unei rude de pana la gradul III a salariatului - 3 zile.

(2) Concediul platit, prevazut la alin. (1), se acorda, la cererea solicitantului, de conducerea unitatii.

(3) Salariatii CCSS au dreptul la concedii fara plata, a caror durata insumata nu poate depasi 90 de zile
lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de admitere in institutiile de Invatamant superior, a examenelor de an
universitar, cat si a examenului de licentd/diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de
invatamant superior;

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

c) prezentare la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate,

d) exercitarea de activitati In domeniul didactic/al formarii profesionale.

(4) Salariatii au dreptul la concedii fara plat3, fara limita prevazuta la alin. (1), in urmatoarele situatii:
a) Ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 7 ani, In perioada indicata in certificatul medical; de
acest drept beneficiaza oricare dintre parinti, cu conditia ca unul ei dintre sa nu beneficieze, pentru
aceleasi motive, de concediu fara plata;

b) tratament medical efectuat In tard sau in strainatate pe durata recomandata de medic, daca cel in
cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca, precum si
pentru insotirea sofului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sora, parinte, pe
timpul cat acestia se afld la tratament in tard sau in strainatate, cu avizul obligatoriu al Ministerului
Sanatatii pentru tratamentul efectuat In strainatate.

(5) Concediile fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele prevazute la alin.
(1) si (2), pe durate stabilite prin acordul partilor.

(6) Pe durata concediilor fara plata, persoanele respective isi pastreaza calitatea de salariat.

(7) Concediile fara plata acordate in conditiile art. 40 alin. (3) nu afecteaza vechimea In munca.

(8) Perioada concediilor fara plata prevazute la art. 40 nu se ia In calcul la stabilirea duratei
concediilor de odihna anuale.

(9) In situatia in care salariatii au efectuat integral concediul de odihni anual, anterior efectudrii
concediilor fara plata prevazute la art. 40 indemnizatia de concediu platit se recalculeaza si se restituie
contravaloarea indemnizatiei calculata pentru perioada de concedii fara plata.

Art. 41.

Pe durata efectuarii concediilor de odihna anuale, pe posturile salariatilor respectivi nu pot fi
incadrate alte persoane, sarcinile de serviciu urmand sa fie redistribuite. Pe durata concediilor fara
plata mai mari de 30 de zile lucratoare se pot incadra alte persoane

cu contracte de munca pe durata determinata.

Cap. VIII SALARIZAREA

Art.42.
(1) Pentru munca prestatd in conditiile prevdzute in contractul individual de munca, fiecare salariat are
dreptul la un salariu exprimat in bani.

(2) Salariul este format din salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri. Salariile se
platesc inaintea oricaror altor obligatii banesti ale angajatorului.

(3) Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua masurile necesare pentru asigurarea
confidentialitatii, iar salariatii au obligatia de a pastra confidentialitatea salariului propriu.

(4) Salariile se stabilesc in baza legii sistemului de salarizare a personalului din institutiile publice.

(5) Salariul se plateste o data pe luna, pe data de 14 ale lunii, in functie de primirea subventiei pentru salarii
de la buget.

(6) Salariul se plateste direct titularului pe card.
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(7) n caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate se plitesc, in ordine: sotului supravietuitor,
copiilor majori ai defunctului, parintilor acestuia, iar in lipsa acestor categorii, se platesc mostenitorilor, - in
conditiile dreptului comun;

(8) Nicio retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor prevazute de lege.

a. Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca datoria salariatului este
scadenta, lichida si exigibila si a fost constatata ca atare printr-o hotarare judecatoreasca definitiva si
irevocabila.

b.Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare luna 1/3 din salariul net.

(9) Dreptul la actiune cu privire la drepturile salariale, precum si cu privire la daune, se prescrie in termen de
3 ani de la data la care drepturile respective erau datorate.

Art. 43. Ordonatorii de credite pot acorda lunar premii de excelenta pentru personalul care a
participat direct la obtinerea unor rezultate deosebite in activitatea CCSS, in limita a 5% din
cheltuielile cu salariile de baza, salariile de functie, salariile gradului profesional detinut, gradatiile,
indemnizatiile de incadrare si indemnizatiile lunare aferente personalului prevazut in statul de functii,
sub conditia incadrarii in fondurile aprobate prin buget.

Art. 44. Premiile de excelenta se pot acorda in cursul anului personalului care a realizat sau a
participat direct la obtinerea unor rezultate deosebite in activitatea institutiei, a participat la activitati
cu caracter deosebit, a efectuat lucrari cu caracter exceptional ori a avut un volum de activitate ce
depaseste In mod semnificativ volumul optim de activitate, In raport de complexitatea sarcinilor,
tindndu-se seama de evaluarea criteriilor prevazute la art. 8 alin. (2) din Legea 153/2017.

Art. 45. Premiile de excelentad individuale lunare nu pot depasi, anual, doua salarii de baza minim
brute pe tarda garantate in plata si se stabilesc de catre ordonatorii de credite in limita sumelor
aprobate n buget cu aceasta destinatie, in conditiile legii, avandu-se in vedere elementele prevazute la
art.35 cu consultarea organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de unitate sau, dupa caz, cu
consultarea reprezentantilor salariatilor, acolo unde nu sunt constituite astfel de organizatii sindicale.
Art. 46. Tncepénd cu data de 1 decembrie 2018, ordonatorii de credite acorda, obligatoriu, o
indemnizatie de vacanta.

Art. 47. Valoarea anuala a indemnizatiei de vacanta este la nivelul unui salariu de baza minim brut pe
tara garantat in plata si se acorda proportional cu timpul efectiv lucrat in cursul anului calendaristic.
Art. 48. Drepturile salariale ale angajatilor CCSS este in conformitate cu Legea 153/28.06.2017.

Art. 49. Indemnizatia de hrana se acorda potrivit OUG 114/2018.

Cap. IX REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA Sl SECURITATEA iN MUNCA

Art. 50. Reguli generale
(1) Prevenirea riscurilor de accidente si de boala profesionald este un obiectiv major in cadrul
institutiei, ceea ce impune ca fiecare sa respecte in totalitate normele aplicabile iIn materie de igiena si
securitate, orice Incalcari ale acestora fiind considerate abateri disciplinare.
(2) Conducerea institutiei numeste un responsabil cu protectia muncii avand atributiile specifice
reglementate prin Normele generale de protectia muncii, conform prevederilor legale in vigoare.
(3) Responsabilul cu protectia muncii va asigura instruirea si informarea personalului in probleme de
protectia muncii prin instructaje:
- introductiv-general (noilor angajati/participanti la activitati), cu o durata de minim 8 ore;
- lalocul de munca (impreuna cu conducatorii sectoarelor de activitate) cu o durata de minim 8
ore;
- periodic, conform prevederilor legale (impreuna cu conducatorii sectoarelor de activitate) cu o
durata de minim 2 ore;
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Art. 51. Igiena si protectia salariatilor prin servicii medicale
(1) Biroul, sala de repetitii sau de cursuri, locul de munca pus la dispozitia fiecarui salariat, pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu, trebuie sa fie pastrat constant in stare de curatenie, fiind interzis a
nu se stoca alimente in aceste spatii.
(2) Este interzis fiecarui salariat al institutiei de a intra in stare de ebrietate in institutie, precum este
interzisa si introducerea sau consumarea de bauturi alcoolice, substante psihotrope sau alte produse
care dauneaza sanatatii, in incinta institutiei.
(3) Controlul medical al salariatilor (vizitele medicale) se fac in urmatoarele cazuri:

- laangajare;

- sistematic anual;

- pentru reluarea lucrului dupa o Intrerupere a activitatii pentru motive medicale cu o durata de

minim 90 de zile sau 6 luni pentru orice alte motive;
- 1n cazul detasarii sau trecerii in alt loc de munca sau in alta activitate.

Art. 52. Securitatea

(1) Orice persoand prezenta in institutie este obligatd a se conforma normelor legale, in ceea ce
priveste igiena si securitatea din cadrul institutiei.

(2) Orice salariat care va avea un motiv rezonabil de a constientiza ca o situatie de munca prezinta
pericol grav si iminent pentru viata si sdnatatea sa, va trebui sa avertizeze imediat In scris conducerea
si sa indice toate informatiile referitoare la pericolul estimat a fi grav si iminent. Nu se poate cere
angajatului sa relnceapa activitatea in situatia in care persista un pericol grav si iminent.

(3) In caz de accident grav sau de dificultiti produse la locul de munca, personalul prezent in acel loc
trebuie sa alerteze echipa de prima interventie si sa ia toate masurile necesare inlaturarii efectelor
acestora, incepand cu acelea privind salvarea persoanelor.

(4) Toate accidentele, chiar si cele fara consecinte grave survenite in timpul muncii sau durata
deplasarii la si de la serviciu trebuie, in aceeasi zi, sau cel mai tarziu in ziua urmatoare, sa fie aduse la
cunostinta sefului ierarhic direct de indata si sa fie justificate prin invoire medicala.

(5) Fiecare salariat trebuie in masura posibilitatilor, dar nu mai tarziu de 24 de ore de la momentul in
care a survenit oprirea lucrului, sa aduca la compartimentul financiar-contabil-resurse umane
documentele si certificatele medicale legate de accident, boala profesionala sau orice tip de boala, care
determini absenta sa, chiar temporari de la lucru. in caz de imposibilitate, se va comunica in orice
mod, in acelasi termen situatia survenita, urmand ca in cel mult 3 zile sa fie prezentat actul justificativ,
care trebuie sa fie emis de un organ competent, sa arate cauza absentei si durata ei.

Art. 53. Prevenirea si securitatea contra incendiilor
(1) Conducerea institutiei numeste o persoana tehnica cu atributii de Indrumare, control si constatare
a Incalcarii legii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor, avind urmatoarele responsabilitati:

- sd ia masuri pentru aducerea la cunostinta si respectarea de catre toti salariatii si utilizatorii
serviciilor institutiei (studenti, elevi sau alte categorii) a legislatiei in vigoare privind apararea
impotriva incendiilor;

- sa aplice prevederile Legii nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu revizuirile
si modificarile ulterioare;

- sd ia masuri pentru respectarea prevederilor O.M.I. nr. 163/2007 si a Normelor Generale de
Aparare impotriva Incendiilor;

- saurmareascad aplicarea si respectarea dispozitiilor generale P.S.I.: 001, 002, 003, 004, 005.

(2) 1n caz de pericol si in mod special la orice inceput de incendiu, intreg personalul prezent la locul de
munca trebuie:

- sdalerteze imediat pompierii sunand la 112;

- sautilizeze extinctoarele in asteptarea sosirii ajutoarelor;
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- s3 ia orice alte masuri necesare pentru salvarea persoanelor, Inlaturarea pericolului si
limitarea ori eliminarea efectelor produse;
- saanunte conducerea institutiei.
(3) Pentru prevenirea riscurilor de incendiu este interzis a se fuma in institutie.
(4) Este interzisa utilizarea oricdrui aparat electric personal, cu exceptia cazurilor cind existd o
aprobare formala a conducerii institutiei In acest sens.

Art. 54. Responsabilul cu protectia muncii precum si persoana tehnica cu atributii de indrumare,
control si constatare a incalcarii legii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor, in colaborare cu
conducerea iau masuri pentru aducerea la cunostin{a si respectarea de catre tofi salariatii si toti
participantii la activitatile institutiei, a regulilor de protectia muncii, respectiv de prevenire si stingere
a incendiilor.

Cap. X SOLUTIONAREA CERERILOR/RECLAMATIILOR SALARIATILOR

Art. 55. In cazul in care un angajat al institutiei are de ficut o cerere sau o reclamatie, verbali sau in

scris, se va adresa conducerii CCSS, care va conveni cu angajatul un interval de timp considerat corect

de ambele parti In care cererea sau reclamatia angajatului sa fie analizata si sa primeasca un raspuns.

(1) In masura in care un salariat considera c4 i-a fost incdlcat un drept al siu, sau doreste s solicite
acordarea unor drepturi pe care considera ca le poate primi legal, acesta are dreptul a sesiza
conducerea institutiei in scris.

(2) Sesizarea astfel formulata va fi inregistrata In registrul general de intrari al institutiei si va fi
solutionata de catre persoana imputernicitd de catre directorul institutiei, sau chiar de catre
director.

(3) Directorul institutiei poate desemna o persoana care sa cerceteze si sa formuleze raspunsuri la
cererile sau reclamatiile individuale ale salariatilor in legatura cu modul de derulare al raportului
de munca .

(4) In situatia in care cererea/sesizarea nu este formulati clar, conducerea va chema (convoca)
petentul pentru a da explicatiile necesare asupra reclamatiei sale in termenul de solutionare, iar
acesta (salariatul petent) este obligat sa se prezinte la convocarea conducerii, In caz contrar
termenul de solutionare se suspenda pana la prezentarea salariatului pentru a da relatiile cerute
de conducere.

(5) Raspunsul la sesizare/cerere va fi redactat in termen de maximum 30 zile calendaristice de la
Tnregistrarea acesteia.

(6) Daca sesizarea / cererea este Intemeiatda si se solutioneaza in perioada mentionata la alin.
precedent, directorul institutiei sau persoana desemnata poate convoca salariatul petent, ii poate
comunica verbal (si eventual demonstra pe baza de documente - daca considera necesar), modul
cum a fost solutionata sesizarea / cererea, iar salariatul poate mentiona direct pe sesizare/cerere
(contestatie, reclamatie) de luarea la cunostintd. Aceastd mentiune a salariatului scuteste
conducerea de formularea raspunsului scris.

(7) Daca salariatul refuza a face mentiune scrisa, sau solicita raspunsul scris se va redacta acesta
(raspunsul scris) si se va comunica salariatului:

a) fie direct, pe baza de semnatura de primire, cu specificarea datei primirii;
b) fie raspunsul i va fi comunicat prin posta, cu confirmare de primire - in caz de refuz al
salariatului de a primi raspunsul si a semna de primirea lui.

Cap. XI DISCIPLINA MUNCII

Art. 56. Disciplina muncii cuprinde complexul de norme care stabilesc obligatiile de munca ale

persoanelor angajate, precum si normele generale de comportare la locul de munca Comportamentul

oricarei persoane in calitatea sa de membru al unei colectivitati sociale, trebuie sa fie conforma cu

scopurile si interesele grupului social respectiv, neputand fi discordanta nici cu organizarea si nici cu
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activitatea desfasurata de aceasta. Caile de infaptuire a disciplinei muncii sunt de doua categorii:
a) - prima categorie cuprinde caile sau mijloacele cu caracter organizatoric, preventiv si stimulativ
deoarece:

- numai o organizare perfecta a muncii permite existenta unei discipline corespunzatoare ;

- cunoasterea de catre salariati a obligatiilor lor si a consecintelor incalcarii acestor obligatii,
previne savarsirea abaterilor disciplinare;

- au caracter stimulativ acele dispozitii legale pe care angajatorul le poate aplica, in cazul in care
salariatul are rezultate deosebite In activitatea desfasuratd, ca de exemplu promovarea,
acordarea salariului de merit, - toate conform legilor in vigoare;

b) - adoua categorie cuprinde sanctiunile aplicabile in cazul Incalcarii disciplinei muncii, sanctiuni ce
se aplica numai daca salariatul savarseste fapte ilicite.

Art.57.

(1) Raspunderea disciplinara, specifica dreptului muncii, intervine in cazul in care angajatul indiferent
de postul sau functia ocupatd, savarseste cu vinovatie o abatere de la obligatiile de serviciu, inclusiv de
la cele de comportare asumate ca urmare a contractului incheiat, abatere de la Regulamentul Intern,
inclusiv de la normele generale de drept.

(2) Abaterea disciplinara este unicul temei pentru declansarea raspunderii persoanei in cauza si care
se exprima prin aplicarea unei sanctiuni disciplinare.

(3) Conducerea institutiei are dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai
ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(4) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune
savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a Incalcat normele legale, Regulamentul Intern,
contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Cap. XII ABATERI DISCIPLINARE S1 SANCTIUNI APLICATE

Art. 58. Sanctionarea abaterilor disciplinare se poate face doar In urma efectuarii cercetarii
disciplinare, cu exceptia celei prevazuta la aliniatul 1 litera a din articolul urmator.
Art. 59.
(1) Sanctiunile disciplinare aplicabile de conducerea institutiei, in cazul in care salariatul savarseste o
abatere disciplinara, sunt:
a) avertismentul scris;
b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile
lucratoare;
c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
e) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de
1-3 luni cu 5-10%;
f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(3) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 60.
(1) Abaterile disciplinare vor fi mentionate de catre cel care le-a constatat intr-un referat adresat
conducerii institutiei. Directorul institutiei va desemna persoana care va realiza cercetarea
disciplinara.
(2) Angajatorul 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.
(3) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

- numarul si data emiterii acesteia;
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organul emitent;
numele si prenumele persoanei sanctionate;

adresa si locul de munca;
descrierea faptei;
motivarea in fapt si in drept a abaterii;
sanctiunea aplicata;
motivele inlaturarii apararii formulate de persoana in cauza si probele folosite sau motivele
pentru care cercetarea nu a fost efectuata;
- termenul de introducere a contestatiei si organul competent a o solutiona;
- atentionarea angajatului ca la repetarea abaterii se aplica o sanctiune mai grava;
- indicarea persoanei si organului caruia urmeaza a i se comunica decizia in cauza;
- semnatura organului competent a aplicd sanctiunea.
(4) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii
si produce efecte de la data comunicarii.
(5) Modalitatile de comunicare a deciziei de sanctionare se realizeaza prin urmatoarele cai:
- prin semnarea de primire a deciziei de sanctionare de catre persoana sanctionata;
- expedierea recomandatd a comunicarii, cu confirmare de primire;
- alte modalitati prevazute de lege.
(6) Impotriva sanctiunii disciplinare, cel in cauzi poate formula in scris, in termen de 30 de zile de la
comunicarea sanctiunii, contestatie la instantele judecatoresti competente.
Art. 61. Intarzierile de la programul de lucru stabilit in prezentul regulament intern se solutioneaza
dupa cum urmeaza:

- pentru prima si a doua intarziere, efectuate intr-o luna calendaristica, cel In cauza va fi pontat
conform prezentarii la lucru; minutele de la 5 la 60 se vor transforma in ora, chiar daca
Intirzierea este mai mica de 60 minute;

- pentru 3 Intarzieri in cursul unei luni, cel In cauza va fi pontat conform aliniatului precedent si va
fisanctionat cu 5% din salariul tarifar lunar;

Art. 62. Parasirea locului de munca iara aprobarea prealabila a sefului direct, se sanctioneaza dupa
cum urmeaza:

- pentru prima abatere se diminueaza salariul tarifar cu 10% pe o luna si pontarea in minus a
orelor absente de la locul de munca;

- pentru a doua abatere se va desface contractul individual de munca.

Art. 63. Sustragerea de bunuri din institutie sau obiecte ale altor persoane, dezvaluirea unor informatii
sau documente secrete sau confidentiale, altor persoane in afara conducerii sau a lucratorilor ce le au in
executare, primirea de catre salariat, a unor sume de bani sau foloase necuvenite de la persoane, pentru
lucrari care sunt obligatii de serviciu ale salariatului, refuzul da a se prezenta la verificarile/analizele
medicale dispuse de medicul de medicina a muncii (cu care institutia are contract) se sanctioneaza cu
desfacerea contractului de munca.

Art. 64. Pentru absente nemotivate vor fi aplicate urmatoarele sanctiuni:

- pentru o zi absenta nemotivata se diminueaza salariul tarifar cu 10% timp de o lung;

- pentru doua zile absente nemotivate se diminueaza salariul tarifar cu 10% timp de3 luni;

- pentru 3 zile absente nemotivate se va desface contractul individual de munca.

Cap. XIIl REGULI DE PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 65.

(1) Procedura disciplinara reglementeaza modul de constatare, cercetare si solutionare a cazurilor de
abatere de la normele legale de disciplina. Prezentul cadru asigura aplicarea corespunzatoare si
unitard a aspectelor mentionate mai sus, este parte integranta a prezentului Regulament Intern si se

completeaza cu prevederile Codului Muncii.
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(2) Aceastad procedura este guvernata de urmatoarele principii:

- angajatii vor beneficia de un tratament egal;

- conducerea institutiei nu va lua decizii si nu va intreprinde actiuni disciplinare unor pareri

unilaterale, ci numai dupa o cercetare temeinica si prealabila a faptelor sesizate;
- angajatii au dreptul de a contesta sanctiunile disciplinare aplicate, in conformitate cu
prevederile Codului Muncii s a Regulamentului Intern.

Art. 66.
(1) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild In raport cu gravitatea abaterii

disciplinare savarsite de salariat, avand in vedere si urmatoarele:

a) Imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
(2) Constituie abatere grava faptele, respectiv actele care aduc atingere scopului si interesului
institutiei si lezeaza grav activitatea acesteia. Aceste fapte fac incompatibild persoana vinovata cu
calitatea de angajat.
(3) In situatia in care abaterile grave sunt sivarsite in perioada executarii raportului de munci sau in
legatura cu fapte ce aduc atingerea raportului de munca, salariatul poate fi suspendat pe intreaga
perioada a efectuarii cercetarilor, prin aceasta masura urmarindu-se protejarea intereselor ambelor
parti. In situatia in care persoana va fi gasita nevinovatd, aceasta va fi repusa in toate drepturile
cuvenite, inclusiv pe perioada suspendarii din functie.

Art. 67. Cercetarea disciplinara prealabila
(1) In vederea desfisurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris, de
persoana imputernicitd de catre angajator, sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si
locul Intrevederii.
(2) Neprezentarea salariatului la convocare, fard un motiv obiectiv, da dreptul angajatorului sa
dispuna sanctionarea, iara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.
(3) In cursul cercetirii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si formuleze si sd sustinad toate
apararile in favoarea sa si sa ofere, persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea, toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un
reprezentant al salariatilor.
(4) Pe baza intregii documentatii privind cercetarea disciplinara, se va intocmi un referat care trebuie
sa cuprinda :

- descrierea faptei;

- indicarea persoanei vinovate si locul de munca al acesteia;

- conditiile si imprejurdrile in care fapta a fost savarsita, precum si urmarile ei;

- gradul de vinovatie;

- normele disciplinare incalcate sau sarcinile de serviciu incidlcate, precum si actele normative

carora li s-au adus atingere prin savarsirea faptei;

- antecedentele disciplinare ale celui In cauz3;

- sanctiunea ce se propune a fiaplicata.
(5) Analizand referatul si documentatia intocmitd, directorul institufiei decide asupra aplicarii
sanctiunii disciplinare.

Art. 68. Reabilitarea disciplinara

(1) Dispozitiunile legale in vigoare acorda celui sanctionat beneficiul reabilitarii, considerand ca
salariatul s-a indreptat si a reconsiderat comportamentul sau, daca intr-un anumit interval de timp nu
mai savarseste o alta abatere disciplinara.
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(2) Reabilitarea este de doua feluri:

- reabilitarea de drept - care opereaza automat daca timp de un an de la executarea sanctiunii salariatul
nu a mai savarsit o alta abatere;

- reabilitarea facultativd -se dispune de cdtre conducerea institutiei, la cererea salariatului, Tnainte de
expirarea termenului de un an, dar nu mai devreme de 6 luni de la data executdrii sanctiunii, cu
conditia cumulativa ca angajatul sa fi avut un comportament corect, sa-si fi realizat atributiile de
serviciu si sa nu fi savarsit o alta abatere.

(3) Reabilitarea se poate acorda pentru orice sanctiune disciplinara in afara desfacerii contractului de
munca. Ea are ca efect stingerea consecintelor sanctiunii, considerandu-se ca angajatul nu a fost
sanctionat, facindu-se stergerile cuvenite in dosarul personal.

Cap. XIV CRITERII DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art.69
(1) Prezentele criterii de evaluare se aplica personalului angajat cu contract individual de munca din
cadrul institutiei si stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordantei dintre cerintele postului,
calitatile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un moment dat.
(2) Pentru atingerea obiectivului mentionat la art.1., prezentele criterii de evaluare prevad evaluarea
performantelor profesionale ale angajatilor In raport cu cerintele posturilor.
(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale 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.
(4) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:
a) exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;
b) determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionala a salariatilor si de crestere
a performantelor lor;
c) stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;
d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane incompetente.
(5) Procedura evaluarii se realizeaza In urmatoarele etape:
a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;
b) interviul;
c) contrasemnarea fisei de evaluare.
(6) Evaluatorul este persoana din cadrul institutiei, cu atributii de conducere a compartimentului in
cadrul caruia isi desfasoara activitatea angajatul evaluat sau, dupa caz, care coordoneaza activitatea
respectivului angajat.
(7) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in raport cu
cerintele postului.
(8) Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale.
(9) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face
evaluarea.
(10) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator perioadei evaluate.
(11) Pot fi supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni in cursul
perioadei evaluate.
(12) Sunt exceptate de la evaluarea anuala, desfasurata in perioada prevazuta la art.11, urmatoarele
categorii de salariati:
a) persoanele angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupa expirarea perioadei
corespunzatoare stagiului de debutant, de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an;
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b)

persoanele angajate in cadrul institutiei, al caror contract individual de munca este suspendat, in
conditiile legii, pentru care evaluarea se face la expirarea unei perioade de cel putin 6 luni de la
reluarea activitatii;

c) persoanele angajate care nu au prestat activitate In ultimele 12 luni, fiind in concediu medical sau

(13)

in concediu fara plata, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face dupa o perioada
cuprinsa intre 6 si 12 luni de la reluarea activitatii.
In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului

contractual se face si in cursul perioadei evaluate, In urmatoarele cazuri:

(14)

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului
evaluat inceteaza sau se modificd, 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 al evaluatorului inceteaz3, se
suspenda sau se modifics, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia c4, thainte 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 munca, 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 dobandeste o diploma de studii de nivel
superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare studiilor
absolvite sau cand este promovat In grad superior.

Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt :

a) Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual care ocupa
posturi de executie:

cunostinte si experienta;

complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
judecata si impactul deciziilor;

contacte si comunicare;

conditii de munca;

incompatibilitati si regimuri speciale.

b) Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual care ocupa
posturi de conducere:

(15)

cunostinte si experients;
complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
judecata si impactul deciziilor;
influenta, coordonare si supervizare;
contacte si comunicare;
conditii de munca;
incompatibilitati si regimuri speciale.
In functie de specificul activititii desfisurate efectiv de citre salariat, evaluatorul poate stabili si

alte criterii de evaluare care, astfel stabilite, se aduc la cunostinta salariatului evaluat la inceputul
perioadei evaluate.

(16)

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.

(17)
a)

Persoanele care au calitatea de evaluator, completeaza fisele de evaluare, dupa cum urmeaza:
stabilesc gradul de Indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa
postului;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;
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¢) 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.
(18) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de informatii care are loc intre
evaluator si persoana evaluata, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notdrile 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 evaluata.

(19) In cazul in care intre persoani evaluati si evaluator existd 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.

(20) 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.

(21) Pentru a obtine nota finald a evaluatorului se face media aritmetica a notelor obtinute ca urmare a
aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media ponderata a notelor acordate pentru fiecare
obiectiv sau criteriu, dupa caz. Semnificatia notelor este urmatoarea: nota 1-nivel minim si nota 5-
nivel maxim.

(22) Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00-4,99 - nesatisficitor. Performanti este cu mult sub standard. In acest caz, se va evalua

perspectiva daca salariatul respectiv mai poate fi mentinut pe post;

b) intre 5,00-6,99 - satisfacator. Performantd este la nivelul minim al standardelor sau putin
deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins si de
salariatii mai putin competenti sau lipsiti de experienta;

c) intre 7,00-8,50 - bine. Performanta se situeaza in limitele superioare al standardelor si ale
performantelor realizate de catre ceilalti salariati;

d) intre 8,51-10,00 - foarte bine. Persoana necesita o apreciere speciala intrucat performantele sale
se situeaza peste limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlalti salariati.

(23) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare, fisa de evaluare se inainteaza
contrasemnatarului.

(24) In sensul prezentelor criterii de evaluare, are calitatea de contrasemnatar salariatul aflat in
functia superioara evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a institutiei.

(25) In situatia in care calitatea de evaluator o are directorul institutiei, fisa de evaluare nu se
contrasemneaza.

(26) 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.

26.1. Fisa de evaluare modificata in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta salariatului
evaluat.
(27) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducerea institutiei.

a) 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 catre o comisie constituita in
acest scop prin act administrativ al directorului institutiei. Aceasta va solutiona contestatia pe
baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de salariatul evaluat, evaluator si
contrasemnatar.

24



REGULAMENT INTERN AL CASEI DE CULTURA A STUDENTILOR SIBIU

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

Cap. XV DISPOZITII FINALE $1 TRANZITORII

Art. 70. Prezentul Regulament Intern intra in vigoare, dupa aprobarea lui de catre Consiliul de

Administratie.

Art. 71. Dispozitiile legale cuprinse in Codul Muncii (altele decat cele reglementate prin acest

regulament intern), In contractele individuale de munca, precum si in legi speciale menite a

reglementa raporturi juridice de munca se vor aplica In conformitate cu normele specifice prevazute in

cuprinsul acestora.

Art. 72. Prezentul regulament intern se completeaza cu dispozitiile legale in vigoare. El va fi adus la

cunostinta tuturor angajatilor Casei de Cultura a Studentilor Sibiu prin grija angajatorului, si isi va

produce efecte fata de salariati de la data incunostintarii, sub semnatura.

Art. 73. Modificarile si completarile la prezentul regulament intern vor putea fi facute ulterior, ori de

cate ori este necesar, In concordanta cu necesitatile si interesele institutiei si cu actele normative in

vigoare.

Art.74. Prezentul R.I. se aduce la cunostinta tuturor salariatilor.

(1). Prezentul regulament intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija conducerii, el putand fi
consultat oricand, fiind pus la dispozitia salariatilor = de catre personalul din cadrul
compartimentului financiar-contabilitate - resurse umane.

(2). La cunostinta colaboratorilor si a celorlalte persoane care activeaza in cadrul C.C.S.S. se vor aduce
la cunostinta numai acele articole care privesc obligatiile lor in relatia cu institutia.

Art.75. Prezentul R.I. se completeaza cu noile prevederilegale, ori de cate ori este cazul.

DIRECTOR
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